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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracion en

Contabilidad o Finanzas, que incluya tres (3) créditos en Auditoria y/o Intervencién

de Cuentas. Gozar de buena reputacion en la comunidad.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004,

En San Juan, Puerto Rico a / é de de 2004.

g F

Carmen Edda Lug¢ Rodriguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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AUDITOR (A) Il

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado en el campo de la Auditoria que

consiste en realizar intervenciones de las operaciones fiscales y administrativas de

la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

efectuando intervenciones de documentos y actividades fiscales y operacionales
de la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervisién general
de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacidn de los informes que somete y reuniones

de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Interviene las transacciones y operaciones fiscales y administrativas

complejas de la agencia para determinar legalidad y correccion.

Fiscaliza la adquisicién, recibo, uso, disposicion y destruccion de la
propiedad publica, incluyendo la confiscada y excedente para corroborar gue se
haya hecho de conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables.

Exami'na cuentas, registros, libros, contratos, presupuestos y otros

documentos, actividades y transacciones fiscales y administrativas de [a unidad de

tE:}?jwe se encuentre auditando.
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Estudia y analiza las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las transacciones y operaciones fiscales y administrativas que audita.

Prepara informes sobre hallazgos de las intervenciones efectuadas y
somete ias recomendaciones y medidas correctivas correspondientes.

Evalla, estudia y utiliza las recomendaciones incluidas en los informes de
intervencion del Contralor de Puerto Rico y de ofros informes de auditoria
practicados a la agencia para formular sus propias recomendaciones a su
supervisor(a) y otros directores de unidades administrativas,

Da seguimiento y verifica que ias deficiencias encontradas en las auditorias
sean corregidas.

Adiestra y orienta a auditores de menor jerarquia.

Colabora con el Departamento de Justicia como testigo de cargos en casos
de fraude y malversacion de fondos ptiblicos y comparece a los tribunales cuando

le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas modernas de la auditoria fiscal y

administrativa y de la contabilidad de gobierno.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen
la administracion y desembolsos de fondos publicos, la adquisicién, conservacién y
uso de la propiedad publica y otras transacciones y operaciones fiscales y
administrativas gubernamentales.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacion estatal y federal aplicable
al Fondo General y al Fondo de Capital Industrial de la agencia.

Conocimiento de la organizacién y el funcionamiento de la agencia.

Conocimiento de las téchicas modernas de entrevista, investigacién y

redaccion,
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Habilidad para examinar y analizar libros, expedientes, controles,
documentos y transacciones fiscales y administrativas para detectar errores e
irregularidades en éstos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, nhormas y
procedimientos relacionados con la administracién gubernamental y el control de
fondos publicos.

Habilidad para efectuar investigaciones, entrevistas y auditorias complejas.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones sobre las intervenciones
claras y precisas.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por
escrito,

Habilidad para realizar trabajo que conileve esfuerzo fisico liviano y
moderado, esfuerzo visual y mental constante.,

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos y
moderados,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo,

Destreza en la operacion de maguinas calculadoras y computadoras,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracién en

Contabilidad o Finanzas, que incluya tres (3) créditos en Auditoria y/o Intervencién
de Cuentas. Un (1) afio de experiencia realizando funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un (a) Auditor (a) I en el Servicio de Carrera
de la Administracion de Servicios Generales. Gozar de buena reputacién en la
comunidad.

-~
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PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley NOm. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como ‘Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /4 de 7975' de 2004,
Carmen Edda Lu odriguez

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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AUDITOR (A) ItI

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado en el campo de la Auditoria que

consiste en realizar intervenciones de las operaciones fiscales y administrativas de

la agencia, y asignar y supervisar auditores de menor jerarquia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerabie complejidad y

responsabilidad efectuando intervenciones de documentos y actividades fiscales y
operacionales de la Administracién de Servicios Generales. Asigna y supervisa un
grupo de auditores de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision general de un
(a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarqufa, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus labores, Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de

los informes que somete, reuniones de supervision y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Interviene las transacciones y operaciones fiscales y administrativas de

considerable complejidad de la agencia, incluyendo los procesos lievados a cabo
por las agencias gubernamentales en las areas delegadas por la Administracién de
Servicios Generales,

Fiscaliza la adquisicién, recibo, uso, disposicién y destruccion de la
propiedad publica para corroborar que se haya hecho de conformidad con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Examina cuentas, registros, libros, contratos, presupuestos y otros
documentos, actividades y transacciones fiscales y administrativas de la unidad de

\SS\TBE'}O que se encuentre auditando.
\

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



4813
-2.

Estudia y analiza las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las transacciones y operaciones fiscales y administrativas que audita.

Prepara informes sobre hallazgos de las intervenciones efectuadas y
somete las recomendaciones y medidas correctivas correspondientes.

Evalia, estudia y utiliza las recomendaciones incluidas en los informes de
intervencion del Contralor de Puerto Rico y de otros informes de auditoria
practicados a la agencia para formular sus propias recomendaciones a su
supervisor(a) y otros directores de unidades administrativas.

Asigna, revisa y supervisa el trabajo de auditores de menor jerarquia
cuando realiza intervenciones en las que se le provee personal.

Realiza intervenciones sobre procedimientos de compras delegados a los
organismos gubernamentales e intervenciones especiales gue surgen como
resultado de las intervenciones regulares.

Evalta la eficacia de los sistemas de controles internos establecidos y
ofrece las recomendaciones pertinentes.

Da seguimiento y verifica que las deficiencias encontradas en las auditorias
sean corregidas.

Adiestra y orienta a auditores de menor jerarquia.

Efectla intervenciones especiales sobre hurto de propiedad o valores del
estado, malversacién de fondos publicos, falsificacién de cheques y de ser
necesario comparece a los tribunales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIVAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de la

auditorfa fiscal y administrativa y de la contabilidad de gobierno.
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Conocimiento  considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que rigen la administracion y desemboisos de fondos pUblicos, la
adquisicion, conservacion y uso de propiedad publica y otras transacciones v
operaciones fiscales y administrativas gubernamentales.

Conocimiento considerable de la legislacion y reglamentacion estatal y
federal aplicable al Fondo General y al Fondo de Capital Industrial de la agencia.

Conocimiento de la organizacién y el funcionamiento de la agencia.

Conocimiento de las técnicas modernas de entrevista, investigacion y
redaccion.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision,

Habilidad para examinar y analizar libros, expedientes, controles,
documentos y transacciones fiscales y administrativas para detectar errores e
irregularidades en éstos.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la administracién gubernamental y el control de fondos publicos.

Habilidad para efectuar investigaciones, entrevistas y auditorias de
considerable complejidad.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones sobre las intervenciones
claras y precisas. _

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y
moderado, esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos y

moderados.

N
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabaijo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIVIA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracién en

Contabilidad o Finanzas, que incluya tres (3) créditos en Auditoria y/o Intervencion
de Cuentas. Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con auditoria o
intervencion de cuentas, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un (a) Auditor () Il en el Servicio de Carrera de la
Administracion de Servicios Generales. Gozar de buena reputacién en Ia

comunidad.

PERIODQ PROBATORIO
Once (11) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184
del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como ‘Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a/ / de 74’7?6% 2004.

Administracion de Servicios Generales
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD |

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo subprofesional que consiste en la ejecucion de tareas auxiliares

dentro del ciclo de la contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad vy

responsabilidad relacionado con la preparacién, organizaciéon y mantenimiento de
libros, cuentas, comprobantes y otros documentos fiscales en la Administracion de
Servicios Generales, Trabaja bajo la supervisién directa de un(a) funcionario(a) o
empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa al finalizar el mismo y mediante reuniones de supervision para

verificar correccion, exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Lieva libros, néminas y registros auxiliares de contabilidad que sean

necesarios para conciliar o cuadrar las cuentas y rendir los informes
correspondientes.

Prepara, verifica y certifica comprobantes para pago de facturas por
concepto de diferentes servicios.

Utiliza los sistemas de informacion computadorizados en la realizacién de
sus funciones.

Mantiene al dia un archivo de los pagos efectuados, debidamente

desglosados, asi como de todas las 6rdenes emitidas y cheques cancelados.
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Recibe y verifica los comprobantes de pago, cancelacion de cheques
caducados y ofros documentos.

Verifica la disponibilidad de fondos para poder procesar los comprobantes
de pago.

Crea comprobantes de pago en el Sistema de Hacienda.

Concilia las cuentas del programa de construccion y donativos legislativos.

Contabiliza en el Sistema de Contabilidad Mas 90 y/o en Excel,
comprobantes de pago, cancelaciones de cheques, comprobantes de jornales y
ajustes de contabilidad.

Prepara los informes fiscales reglamentarios, de presupuesto y aquellos que

le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas de la Contabilidad.

Conocimiento de los reglamentos y normas sobre el uso correcto de fondos
publicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para preparar, organizar y mantener libros y registros auxiliares de
contabilidad. |

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
(39)) Destreza en la operacion de maquinas calculadoras y computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya o

esté suplementada por un curso de Teneduria de Libros de una institucion
acreditada compuesto por los niveles basico, intermedio y avanzado de esa
materia o por tres (3) créditos en Contabilidad de univerisidad o colegio acreditado.
Un (1) afio de experiencia realizando funciones de naturaleza y complejidad similar
a las que realiza un (a) Oficinista de Contabilidad en el Servicio de Carrera de la

Administracion de Servicios Generales.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses

w)
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley NGm. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por Ié presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de 7’”"74@ 2004.

Caé alLugo R

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD i

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo subprofesional que consiste en la ejecucion de tareas auxiliares

dentro del ciclo de la contabilidad.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad vy

responsabilidad relacionado con la preparacion, organizacion y mantenimiento de
libros, cuentas, comprobantes y otros documentos fiscales en {a Administracion de
Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general de un (a) funcionario (a)
o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y

reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Lleva libros, néminas y registros auxiliares de contabilidad que sean

necesarios para conciliar o cuadrar las cuentas y rendir los informes
correspondientes.

Prepara, verifica y certifica comprobantes para pago de facturas por
concepto de diferentes servicios.

Utiliza los sistemas de informacién computadorizados en la realizacion de
sus funciones.

Mantiene al dia un archivo de los pagos efectuados, debidamente
desglosados, asi como de todas las érdenes emitidas y cheques cancelados.

Lleva subsidiarios de cuentas por cobrar de las agencias y municipios.

ol
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Prepara los registros de comprobantes de jornal de ingresos, ventas,
desembolsos, depreciacion de equipo y-otros.

Prepara las conciliaciones de cuentas por cobrar con los informes del
Departamento de Hacienda.

Coteja los subsidiarios de cuentas a pagar.

Prepara los informes fiscales reglamentarios, de presupuesto y aquellos que

le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas de la Contabilidad.

Conocimiento de los reglamentos y normas sobre el uso correcto de fondos
pablicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para preparar, organizar y mantener libros y registros auxiliares de
contabilidad.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para realizar trabajo que conileve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maguinas calculadoras y computadoras.
QJ’)
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya o

esté suplementada por un curso de Tenedurfa de Libros de una institucion
acreditada compuesto por los niveles basico, intermedio y avanzado de esa
materia o por tres (3) créditos en Contabilidad de univerisidad o colegio acreditado.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos auxiliares de Contabilidad, uno (1) de
estos realizando funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
un(a) Auxiliar de Contabilidad | en el Servicio de Carrera de la Administracion de

Servicios Generales

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

™,

0
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En virtud de la autoridad gue me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004.
En San Juan, Puerto Rico a /4 de 7?4}!9 2004.
&
Carmen Edda

Administradora
Administracion de Servicios Generales

u odriguez
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AYUDANTE DE ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas auxiliares en trabajos de

electricidad actuando como ayudante de un(a) Perito Electricista.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad vy

responsabilidad actuando como ayudante de un(a) Perito Electricista instalando,
reparando y manteniendo sistemas y equipo eléctrico en la Administracion de
Servicios Generales, Trabaja bajo la supervision directa de un(a) Perito Electricista,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y
mediante reuniones de supervision para verificar correccion, exactitud v

conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste al (a la) electricista en las labores que éste (a) realiza tales como la

instalacion de equipo eléctrico y alambrado de tuberia eléctrica.

Instala receptaculos, abanicos, l&mparas y otros equipos eléctricos en
situaciones no muy complejas.

Repara abanicos eléctricos, lamparas y otro equipo.

Revisa unidades de aire acondicionado y su instalacién y realiza los ajustes
necesarios.

Proporciona los materiales, herramientas y equipo al electricista.

Repara y limpia el equipo y herramientas eléctricas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas del oficio de Ayudante de Perito

Electricista.

Conocimiento del equipo, materiales y herramientas utilizados en los
trabajos eléctricos.

Conocimiento de los riesgos en el ambiente de trabajo y las medidas de
seguridad para evitar accidentes.

Habilidad para asistir en la instalacion, reparacién y mantenimiento de
equipos y sistemas eléctricos actuando como ayudante de un(a} Perito Electricista.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico moderado,
esfuerzo visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos moderados
Yy Maximos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de herramientas, equipo e instrumentos utilizados en

trabajos de electricidad.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Poseer Licencia de Ayudante de Electricista expedida por la Junta

Examinadora de Peritos Electricistas. Ser miembro activo del Colegio de Peritos

Electricistas.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses

-
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Ntim. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004,
En San Juan, Puerto Rico a/# de W de 2004
o

Carmen Eddé Lug driguez
Administradora
Administracién de Servicios Generales
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CARPINTERO(A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro relacionado con el oficio de la Carpinteria que consiste en

construir, instalar, reparar y dar mantenimiento a estructuras y equipo de madera.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo rutinario relacionado con el oficio de la

Carpinteria en la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo la
supervision directa de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones especificas sobre las funciones a realizar. Su trabajo
se revisa mediante observacion directa y al finalizar el mismo para verificar

correccion y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Construye, repara, instala y da mantenimiento a puertas, ventanas,

anaqgueles, tarimas, paredes, escaleras, techos actsticos, cubiculos, médulos,
divisiones en yeso y marcos de puertas, entre otros.

Realiza frabajos de terminacién tales como: colocar zocalos, molduras y
topes de "formica".

Cambia o instala cerraduras y goznes de puertas y ventanas.

Prepara estimados de costo de los materiales y equipo a usar.

Rinde informes rutinarios de labor realizada.

Cuida y mantiene en condiciones 6ptimas el equipo, materiales y

herramientas a su cargo tales como sierras, caladoras y taladros.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas utilizadas en el oficio de la

Carpinteria.

Conocimiento de los materiales, equipo y herramientas utilizadas en el
oficio de la Carpinteria.

Conocimiento de las distintas clases de maderas que se usan en Puerto
Rico. !

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y de las medidas de seguridad
basicas que deben observarse en el frabajo.

Algiin conocimiento de los principios basicos de las matematicas.

Habilidad para realizar trabajos de carpinteria.

Habilidad para trabajar en lo alto de estructuras y edificios y sobre escaleras
y andamios.

Habilidad para preparar informes rutinarios de labor realizada y estimados
de costos correctos de materiales y equipo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico fuerte, esfuerzo
visual constante y poco esfuerzo mental.

Habilidad para realizar trabajo que conlfeve exposicidn a riesgos maximos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para realizar tareas manuales que requieren esfuerzo fisico.

Destreza en el uso de materiales, equipo y herramientas de carpinteria.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela elemental acreditada_o su equivalente. Un (1) afio

de experiencia en trabajos de carpinteria o poseer un curso vocacional en el oficio

de la Carpinteria.

PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses

.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segln enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /f de de 2004,

Caé ugoRgdriguez

Admlnlstradora
Administraciéon de Servicios Generales
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CARPINTERO(A) Il

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro relacionado con el oficio de la Carpinteria que consiste en

construir, instalar, reparar y dar mantenimiento a estructuras y equipo de madera; y

supervisar un grupo de Carpinteros{as).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad vy

responsabilidad relacionado con el oficio de la Carpinteria y supervisando un grupo
de carpinteros (as) en la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo la
supervision directa de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y
mediante reuniones de supervision, para verificar correccion y conformidad con las

instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Construye, repara, instala y da mantenimiento a puertas, ventanas,

anaqueles, tarimas, gabinetes, paredes, escaleras, techos acUsticos, modulos,
cubiculos, divisiones de yeso y marcos de puertas, entre otros.

Supervisa un grupo de Carpinteros y se asegura que el trabajo se realice
conforme a las instrucciones impartidas.

Realiza trabajos de terminacion tales como: colocar zécalos, molduras y
topes de "formica".

Cambia o instala cerraduras y goznes de puertas y ventanas.

o
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Prepara estimados de costo de los materiales y equipo a usar.

Lee e interpreta diagramas y planos de construccion.

Rinde informes rutinarios de labor realizada.

Se asegura que se manfengan en condiciones Optimas el equipo,

materiales y herramientas a su cargo tales como sierras, caladoras y taladros,

entre otros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas utilizadas en el oficio de Ia

Carpinteria.

Conocimiento de los materiales, equipo y herramientas utilizadas en el
oficio de la Carpinteria.

Conocimiento de las distintas clases de maderas que se usan en Puerto
Rico.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y de las medidas de seguridad
basicas que deben observarse en el trabajo.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Algiin conocimiento de los principios basicos de las Matematicas.

Habilidad para realizar trabajos de carpinteria.

Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia.

Habilidad para trabajar en lo alto de estructuras y edificios y sobre escaleras

y andamios.
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Habilidad para preparar informes rutinarios de labor realizada y estimados
de costos correctos de materiales y equipo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico fuerte, esfuerzo
visual constante y poco esfuerzo mental.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos maximos.

Habilidad para estabtecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para realizar tareas manuales que requieren esfuerzo fisico.

Destreza en el uso de materiales, equipo y herramientas de carpinteria.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacién de escuela elemental acreditada o su equivalente. Dos (2)

afios de experiencia en trabajos de carpinteria, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Carpintero{a) | en el
Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios Generales. Poseer un curso
vocacional en el oficio de la Carpinteria sustituye uno (1) de los afios de

experiencia requeridos.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses

o
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004,
En San Juan, Puerto Rico a/# de 579?& de 2004.

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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CONDUCTOR(A) DE VEHICULOS DE MOTOR LIVIANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro que consiste en conducir vehiculos de motor livianos para

transportar pasajeros en asuntos oficiales y/o documentos, equipo o materiales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado(a) realiza trabajo rutinario de responsabilidad conduciendo

vehiculos de motor livianos para transportar pasajeros, documentos, equipo o
materiales, asi como para efectuar otras encomiendas oficiales en Ia
Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervisién directa de
un(a) funcionario(a) o empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas sobre las funciones a realizar. Su trabajo se revisa al
finalizar el mismo y mediante la evaluacién de los informes sencillos, verbales y
escritos que somete diariamente para determinar conformidad con el itinerario de

viajes establecidos y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Conduce un vehiculo para transportar pasajeros en asuntos oficiales, llevar

y recoger documentos, materiales, y equipo, entre otras.

Mantiene registros de los viajes realizados, indicando en los mismos,
horarios de salida y llegada, millaje recorrido y personal, documentos, materiales o
equipo transportado.

Mantiene el vehiculo que conduce en buenas condiciones, informando las
fallas mecanicas o desperfectos que presente.

Inspecciona el vehiculo para verificar que tenga gasolina, agua o aceite y si

funciona adecuadamente.

o

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES




1211
-2.

Remueve Yy repone gomas y realiza reparaciones mecanicas sencillas.
Rinde informes sobre los viajes efectuados, accidentes, y consumo de

gasolina y aceite del vehiculo asignado.
Observa y cumple con las leyes y reglamentos de transito vigentes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes,

Algun conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Algun conocimiento de [os principios basicos de mecéanica automotriz.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico moderado,
esfuerzo visual constante y poco esfuerzo mental.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos maximos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para detectar fallas o desperfectos mecanicos del vehiculo
asignado y realizar reparaciones sencillas.

Habilidad para reaccionar rapidamente ante situaciones imprevistas.

Habilidad para preparar informes y llevar registros sencillos de los viajes
que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor livianos.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el octavo grado de escuela intermedia acreditada.

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer licencia vigente de Chofer expedida por el Departamento de

Transportacién y Obras Puablicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conacida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004.
En San Juan, Puerto Rico a /¢ de ﬁﬂde 2004,
68

Carmen Edda Lugo
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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CONDUCTOR(A) DE VEHICULOS DE MOTOR PESADOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en conducir vehiculos de motor pesados para

recoger y transportar desperdicios soélidos, materiales de construccion, hacer

remolques y transportar equipo, entre otros.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad

conduciendo vehiculos de motor pesados para la transportacion, entre otros, de
desperdicios sdlidos, materiales reciclables, materiales de construccion, hacer
remolques y transp\ortar equipo, entre otros, en la Administracion de Servicios
Generales. Trabaja bajo la supervision directa de un(a) funcionario (a) o
empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa al finalizar el mismo y mediante la evaluacién de informes
sencillos, verbales y escritos que somete para determinar conformidad con el

itinerario de viajes establecido y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Conduce camiones de limpieza y de ofro tipo para recoger y transportar

basura, escombros, materiales reciclables, arena, piedra y otros materiales de
construccion, hacer remolques y transportar equipo, entre otros.

Examina el vehiculo asignado para verificar que tenga gasolina, agua y
aceite; y que las gomas y luces estén en buen estado.

Es responsable de la seguridad de pasajeros y de la prevencion de

accidentes cuando realiza sus funciones.
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Transporta trabajadores al area de trabajo, asi como empleados vy
participantes a actividades oficiales.

Colabora en la carga y descarga de materiales y equipo que transporta,

Prepara informes sobre cualquier falla mecéanica o sobre cualquier
accidente que ocurra y lleva registros sencillos de viajes.

Observa y cumple con las leyes y regtamentos de transito vigentes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conoccimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Alglan conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Algtin conocimiento de los principios basicos de mecanica automotriz.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico fuerte, esfuerzo
visual constante y poco esfuerzo mental.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicidn a riesgos maximos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para detectar fallas o desperfectos mecanicos del vehiculo
asignado y realizar reparaciones sencillas.

Habilidad para reaccionar rapidamente ante situaciones imprevistas.

Habilidad para preparar informes y llevar registros sencillos.

Habilidad para estahblecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor pesados.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Haber aprobado el octavo grado de escuela intermedia acreditada.

REQUISITOS ESPECIALES
Poseer licencia vigente de conducir vehiculos de motor pesados expedida

por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico. La
categoria de la licencia dependera del tipo de vehiculo pesado a conducir, de
conformidad con la Ley Nam. 22 del 7 de enero de 2000, seglin enmendada.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses

o
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /? de & de 2004.

Carmen Edda Lugo Rdgdyiguez
Administradora
Administracién de Servicios Generales
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CONTADOR (A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado a nivel de ingreso en el campo de la

Contabilidad que consiste en llevar libros de contabilidad y efectuar otros procesos
contables relacionados con el registro y control de los ingresos y gastos de la

agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y

responsabilidad a nivel de ingreso llevando libros de contabilidad y efectuando
otros procesos contables relacionados con la facturacién y cobro, y el registro y
control de ingresos y gastos de la Administracion de Servicios Generales. Trabaja
bajo la supervision general de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores, siguiendo las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos contables aplicables. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacion de los informes que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Registra y contabiliza los fondos de las distintas cuentas sobre ingresos y

gastos de la agencia, incluyendo los gastos de némina de empleados irregulares.

Tramita y agiliza los servicios que brinda la Oficina de Finanzas y
Presupuesto a los diferentes programas de la agencia.

Procesa documentos fiscales relacionados con los servicios a cobrar a los
diferentes programas de la agencia.

Lleva y mantiene control del registro de 4rdenes de compra, verifica la

Wibmdad de fondos, y codifica y cettifica las 6rdenes.
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Analiza documentos fiscales para determinar su legalidad, correccién y
exactitud.

Efectla conciliaciones bancarias.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos.

Mantiene el confrol del programa asignado para llevar a cabo los estudios
de ingresos.

Revisa las tarifas existentes por servicios, luego de consultar a su
supervisor(a).

Concilia periodicamente el subsidiario de proyectos con el mayor general.

Rinde informes fiscales requeridos.

Utiliza la computadora para registrar informacion y cambios e imprimir

informes relacionados con la contabilidad de la agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que

regulan la contabilidad.

Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con el campo de la
Contabilidad.

Conocimiento de los principios y practicas sobre el uso de sistemas
mecanizados de contabilidad.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados con la contabilidad.

Habilidad para registrar y contabilizar transacciones en libros de
contabilidad y efectuar otros procesos contables relacionados.

Habilidad para preparar informes de contabilidad, claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidén, verbalmente y por

escrito.
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Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en [a operacion de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracién en
Contabilidad.

PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /%de de 2004,

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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CONTADOR (A) Il

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado en el campo de la Contabilidad que

consiste en llevar libros mayores de contabilidad y efectuar otros procesos
contables relacionados con el registro y control de los ingresos y gastos de la

agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

llevando los libros mayores de contabilidad y efectuando otros procesos contables
relacionados con el control de ingresos y gastos de la Administracién de Servicios
Generales. Trabaja bajo la supervision general de un (a) funcionario (a) o
empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores, siguiendo las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante

la evaluacion de los informes que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalla, procesa y registra los documentos fiscales en los libros de

contabilidad correspondientes.

Lleva y mantiene cuadrados libros de contabilidad subsidiarios y el mayor
general.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de fondos asignados
a la agencia.

Contabiliza y verifica en el médulo de contabilidad toda la facturacién

emitida.por los servicios ofrecidos a las distintas agencias y municipios.
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Analiza documentos fiscales para determinar legalidad, correccion vy
exactitud.

Efectlia conciliaciones bancarias para determinar correccion y exactitud, asi
como el uso y disposicion de activos.

Verifica las cuentas de los diferentes fondos y corrige errores u omisiones.

Sella, iniciala y archiva por orden de areas y servicios todos los documentos
contabilizados mensualmente.

Verifica detalle de desembolsos contra la cuenta corriente.

Rinde informes fiscales requeridos.

Utiliza la computadora para registrar informacion y cambios e imprimir
informes relacionados con la contabilidad de la agencia.

Colabora con los auditores que realizan intervenciones fiscales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que

regulan la contabilidad.

Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con el campo de la
Contabilidad.

Conocimiento de los principios y practicas sobre el uso de sistemas
mecanizados de contabilidad.

Conocimiento sobre la organizacion y el funcionamiento de la agencia.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados con la contabilidad.

Habilidad para analizar y realizar transacciones contables, detectar errores

contables y determinar como corregirlos.
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Habilidad para levar libros mayores de contabilidad y efectuar ofros
procesos contables.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito. '

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicidn a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de magquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracién en

Contabilidad. Un (1) afioc de experiencia profesional en el campo de la
Contabilidad en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
(a) Contador (a) | en el Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios

Generales.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segln enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004. 1 |
En San Juan, Puerto Rico a/% de749? de 2004.
g

Carmen Edda @
Administradora

Administracidon de Servicios Generales

Rodriguez
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COORDINADOR (A) DE INSTITUTO DE ADIESTRAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional que consiste en coordinar, organizar y desarrollar los

adiestramientos que se ofrecen a las agencias y municipios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO ‘
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

coordinando, organizando y desarrollando los adiestramientos que se ofrecen al
personal de las agencias de gobierno y municipios sobre fos servicios que brinda la
Administracién de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervisién general de
un(a) funcionario(a) o empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus
labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y

reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, organiza y desarrolla adiestramientos de diversa indole

relacionados con los servicios que ofrece la agencia.

Tramita la contratacion de los recursos que ofrecen los adiestramientos
gestiona que se proceda con el pago de éstos.

Prepara el itinerario de adiestramientos para coordinar el uso de los
salones, materiales, meriendas y otros.

Coordina la disponibilidad de los salones donde se ofrecen los
adiestramientos y se asegura de que estén debidamente preparados.

Realiza llamadas telefonicas a las agencias estatales y federales para

confirmar o cancelar los adiestramientos.

W
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Prepara las hojas de evaluaciones para distribuirlas entre los participantes
de los adiestramientos.

Es responsable de tomar la asistencia de los participantes.

Prepara los certificados de los funcionarios y empleados que participan de
los adiestramientos.

Organiza y coordina adiestramientos sobre relaciones humanas, supervision
y sobre otros temas para facilitar el mejoramiento del personal de la agencia.

Controla y mantiene actualizado un banco de recursos de adiestramientos.

Mantiene un archivo de los adiestramientos ofrecidos, asi como de toda la
documentacion relacionada.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con la organizacion

y coordinacién de adiestramientos.

Conocimiento sobre la preparacidn de materiales de adiestramientos y la
identificacion de necesidades de adiestramientos para el personal.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la agencia.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para coordinar, organizar y desarrollar adiestramientos.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por
escrito en espafiol e inglés.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de computadoras y otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Un (1) afio de experiencia

en trabajo relacionado con la coordinacién, organizacién y/o desarrollo de

actividades, preferiblemente de adiestramiento.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses

o
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En virtud de |la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segln enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Ptiblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por [a presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004,

En San Juan, Puerto Rico a /% de 7«7?4’ de 2004,

‘ »
rmeh Edfa Ly
Administradora

Administracion de Servicios Generales
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DIRECTOR (A} ADMINISTRATIVO (A) |

NATURALEZA DEL. TRABAJO
Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar,

dirigir y supervisar las actividades administrativas y programaticas del area de

trabajo asignada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei{La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades
administrativas y programaticas del area de trabajo asignada en la Administracion
de Servicios Generales. Se identifican puestos en las siguientes oficinas vy
programas: Vehiculos Oficiales, Registro de Licitadores, Almacén Central,
Donativos Legislativos, Propiedad Excedente, Servicios Administrativos e
Imprenta, entre otros de nivel similar. Trabaja bajo la supervision general de un (a)
funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus labores. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y reuniones

de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planifica, coordina, evalla, dirige y supervisa al personal y actividades

administrativas y programaéticas de su area de trabajo.
Asesora sobre asuntos administrativos y programéticos de su area de
competencia o sirve de recurso en adiestramientos dirigidos al personal del area

de trabajo bajo su responsabilidad.

@},J
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Revisa informacion contenida en documentos oficiales para determinar
correccion y legalidad conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables,

Identifica deficiencias y/o debilidades en su érea de trabajo y adopta las
medidas necesarias para corregirlas.

Da seguimiento a las actividades y proyectos a su cargo.

Redacta comunicaciones relacionadas con sus funciones.

Establece y mantiene controles, archivos, expedientes y registros
relacionados con su area de trabajo.

Prepara planes de trabajo, itinerarios e informes mensuales y anuales de
actividades o labor realizada.

Ofrece adiestramientos sobre los procedimientos de disposicion de
propiedad excedente.

Recibe, revisa y evalla las solicitudes de licencias, registros y peticiones
para dar de baja vehiculos.

Actualiza vy fiscaliza el mddulo de propiedad del inventario de los vehiculos
oficiales.

Expide autorizaciones para conducir vehiculos oficiales.

Coordina los inventarios a realizarse en el Aimacén Central.

Analiza las solicitudes de donativos legislativos y la informacion justificativa
incluida en las resoluciones conjuntas antes de procesar los donativos a los

beneficiarios.

p

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



2931
-3.-

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas modemas de administracién y

supervisién.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de Ia agencia.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades
administrativas y programaticas de su area de trabajo.

Habilidad para evaluar e implantar procedimientos de frabajo agiles y
eficientes, '

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos,
normas y procedimientos relacionados con su area de trabajo.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para adiestrar y asesorar personal sobre su area de competencia,

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para reaiizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual moderado y esfuerzo mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve €Xposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajos.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina.

A}

G/LJ
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de

experiencia administrativa, ejecutiva o de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

Ve
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de G« 4 de 2004.

£ L
Carrmen Edda Lugo Raofl¥fguez

Administradora rz
Administracion de Se

iclos Generales
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DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar,

dirigir y supervisar las actividades administrativas y programaticas del area de

trabajo asignada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades
administrativas y programéticas del area de trabajo asignada en la Administracidn
de Servicios Generales. Se identifican puestos en las siguientes oficinas y
programas: Compras, Subastas, Construccion, Conservacion y Administracién de
Edificios Publicos, Transporte y Mantenimiento de Vehiculos y Documentos
Publicos, entre otros de nivel similar. Trabaja bajo la supervisién general de un (a)
funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete y reuniones

de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planifica, coordina, evalla, dirige y supervisa al personal y actividades

administrativas y programaticas de su area de trabajo.
Asesora sobre asuntos administrativos y programaticos de su area de
competencia o sirve de recurso en adiestramientos dirigidos al personal del area

de trabajo bajo su responsabilidad.

A
\]
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Revisa informacion contenida en documentos oficiales para determinar
correccién y legalidad conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables.

Identifica deficiencias y/o debilidades en su area de trabajo y adopta las
medidas necesarias para corregirlas.

Da seguimiento a las actividades y proyectos a su cargo.

Redacta comunicaciones relacionadas con sus funciones.

Establece y mantiene controles, archivos, expedientes y registros
relacionados con su érea de trabajo.

Revisa estudios y recomendaciones de subastas efectuadas por personal
subalterno antes de referir a su supervisor(a) y a la Junta de Subastas para su
adjudicacion.

Desarrolla procedimientos para agilizar la preparacién y framite de subastas
y especificaciones de subastas,

Evallla solicitudes de compras de conformidad con las normas vy
procedimientos aplicables antes de definir el mecanismo de adquisicion a utilizar,

Administra proyectos de construccion, lo cual incluye el desarrollo,
inspeccion, revision de certificaciones y autorizacién de pago.

Revisa y evallia solicitudes de talleres privados que brindan servicios de
reparaciones y mantenimiento mecénico a los vehiculos oficiales.

Analiza y autoriza el proceso de otorgacion de tablillas confidenciales y las
peticiones de uso de vehiculos oficiales las 24 horas,

Prepara planes de trabajo, itinerarios e informes mensuales y anuales de
actividades o labor realizada.

Ofrece asesoramiento sobre la redaccion de guias, reglamentos, boletines,
manuales y material normativo en relacién a las practicas de administracién de
documeyos publicos.

0

%
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conccimiento de los principios y précticas modernas de administracion y

supervision.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la agencia.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir v supervisar las actividades
administrativas y programaticas de su area de trabajo.

Habilidad para evaluar e implantar procedimientos de trabajo agiles vy
eficientes. |

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos,
normas y procedimientos relacionados con su area de trabajo.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para adiestrar y asesorar personal sobre su area de competencia.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual moderado y esfuerzo mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajos.

Destreza en ef uso y manejo de equipo de oficina.

[
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Tres (3) afios de

experiencia administrativa, ejecutiva o de supervision, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Director(a)
Administrativo(a) | en el Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios

Generales.

PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses

CJD)
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nom. 184
del 3 de agosto de 2004, segUn enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de &M de 2004.
é} é)

Carmen Edda Lugo Rodfiguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) HI

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y administrativo que consiste en asistir en la

planificacién, coordinacién, direccion y supervision de las actividades

administrativas y programaticas del area de trabajo asignada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y

responsabilidad asistiendo en la planificacion, coordinacién, direccion y supervision
de las actividades administrativas y programaticas que se desarrollan en un area
de trabajo asignada tal como: Administracién, Adquisiciones, y Servicios y
Mantenimiento en la Administracion de Servicios Generales, Trabaja bajo la
supervision general del (de la) Administrador(a) Auxiliar, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores, Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que rinde, reuniones de supervision y por los logros

obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Asiste en la planificacién, coordinacion, direccién y supervision de las

actividades administrativas y programaticas que se desarrollan en el area de
trabajo asignada,

Asesora al (a la) Administrador(a) Auxiliar y demas funcionarios en asuntos
administrativos y programaticos relacionados con la administracion: adquisicion de
bienes y servicios; y la conservacion y disposicion de documentos publicos, entre
otros. )

o

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES




2933
- 2.

Revisa documentos e informes para determinar correccion y legalidad
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Colabora en la identificacion de deficiencias yfo debilidades en los
programas asignados y en la adopcion de medidas para la correccion de las
mismas.

Participa en ¢l andlisis de los procesos que se realizan en el area de trabajo
asignada y en el disefio de procedimientos para promover una sana administracion
y agilidad en los servicios que se prestan.

Da seguimiento a todas las actividades y proyectos asignados y prepara
informes de resultados y progreso de los mismos.

Participa de reuniones en las que se discuten asuntos variados de su érea
de trabajo.

Participa en la evaluacién y recomendacién de los contratos relacionados
con su area de trabajo.

Representa al (a la) Administrador(a) Auxiliar en juntas, conferencias y otras
actividades oficiales y lo(a) sustituye durante ausencias y vacaciones.

Asiste en monitorear y evaluar el trabajo que se realiza en las diferentes
oficinas o programas que componen el area de trabajo asignada y recomienda y/o
implanta los ajustes necesarios.

Prepara comunicaciones, informes, planes e itinerarios de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de

administracion y supervision.
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas Yy

procedimientos relacionados con su area de trabajo.
(L
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Habilidad para asistir en la planificacion, coordinacion, direccion y
supervision de las actividades administrativas y programaticas del area de trabajo
asignada.

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

Habilidad para ofrecer asesoramiento sobre su area de competencia.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, vy
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Cuatro (4) afios de

experiencia administrativa, ejecutiva o de supervision, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un{a) Director(a)
Administrativo(a) 1l en el Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios

Generales.

PERIODO PROBATORIO
Once (11) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Ndm. 184
del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004.
En San Juan, Puerto Rico a /ﬁde &Me 2004.

Carmen Edga

Lugo Radriguez
Administradora
Administracion de Sevigios Generales
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DIRECTOR {A) AUXILIAR DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la

planificacién, coordinacion, direccion y supervision de las actividades financieras y

presupuestarias de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y

responsabilidad colaborando en la planificacién, coordinacién, direccion vy
supervision de las actividades financieras y presupuestarias que se desarrollan en
la Oficina de Finanzas y Presupuesto de la Administracién de Servicios Generales.
Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a) de Finanzas vy
Presupuesto, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado
considerable de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete, reuniones de

supervision y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Colabora con el (la) Director(a) de Finanzas y Presupuesto en la

planificacion, coordinacién, direccion y supervision de las actividades
administrativas, fiscales y presupuestarias que se desarrollan en la Oficina de
Finanzas y Presupuesto de la agencia.

Recibe y ejecuta instrucciones generales conforme a las metas, objetivos y

politica fiscal establecida.
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Asesora y ofrece peritaje al (a 1a) director(a) y otros funcionarios sobre las
operaciones y funcionamiento del area trabajo.

Asiste en la revision de reglamentos, normas y procedimientos aplicables al
area de trabajo para actualizarlos, adaptarlos e implantarios.

Asiste en el disefio, desarrollo y establecimiento de métodos y sistemas de
trabajo dirigidos a la consecucion de las metas y objetivos de su area de trabajo.

Verifica todos los documentos que se originan y tramitan en su area de
trabajo para determinar si estan completos y han sido debidamente intervenidos y
los pasa a la aprobacion de su supervisor(a).

Sustituye al {(a la) Director(a) de Finanzas y Presupuesto durante sus
ausencias y vacaciones.

Contabiliza asignaciones utilizando el Programa de Contabilidad Interno.

Prepara documentos fiscales, verifica informaciéon en los sistemas de
informacion mecanizada y efectlia cambios y transferencias.

Participa en la redaccién del Informe Anual Presupuestario, Memorial
Explicativo, Plan de Trabajo y cualquier otro que sea requerido.

Participa en la evaluacion y adiestramiento def personal de la oficina.

Recibe y afiende visitas y liamadas telefénicas sobre reclamaciones,
consultas y otros asuntos oficiales.

Prepara informes requeridos por su supervisor(a).

Contesta y redacta correspondencia para la firma de su supervisor(a).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de los principios y practicas relacionadas con el

campo de la Contabilidad y/o Finanzas.
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy

procedimientos aplicables al campo de la Contabilidad y/o Finanzas.
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Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
administracion y supervision, y sobre el uso de sistemas mecanizados de
contabilidad.

Conocimiento de la estructura organizacional y funcional de la agencia. |

Habilidad para asistir en la planificacidn, coordinacién, direccion vy
supervision de actividades financieras y presupuestarias gubernamentales.

Habilidad para sustituir a su supervisor(a) durante periodos de ausencia y
vacaciones.,

Habilidad para ofrecer asesoramiento fiscal y presupuestario.

Habilidad para colaborar en la supervision de empleados(as) subalternos.

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados con las finanzas y presupuesto.

Habilidad para asistir en el disefio, desarrollo y establecimiento de
metodologia apropiada para evaluar y admiistrar adecuadamente un area de
trabajo.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, y
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlieve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras y computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracién en

Contabilidad o Finanzas. Tres (3) afios de experiencia profesional en el campo de
la Contabilidad y/o Finanzas, uno (1) de éstos que incluya supervision. Gozar de

buena reputacion en la comunidad.

PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir de! 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a/‘é ded- de 2004.

Carmen Edda Liigo Rodriguez
Administrador
Administracién de Servicios Generales
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DIRECTOR (A) DEL CENTRO DE SISTEMAS DE INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar,

dirigir y supervisar el Centro de Sistemas de Informatica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
Ei (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y

responsabilidad planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando al personal
que realiza funciones relacionadas con el andlisis, disefio, programacion y
administracion de sistemas de informatica en el Centro de Sistemas de Informatica
de la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general
de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de

los informes que somete, reuniones de supervision y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Pianifica, coordina, dirige y supervisa las funciones relacionadas con el

analisis, disefio, programacion y administracion de sistemas de informatica de la
agencia,

Asesora al (a la) Administrador(a) Auxiliar y otros funcionarios de la agencia
en materia relacionada con equipos electronicos y sistemas computadorizados.

Prepara estudios de viabilidad para mecanizar areas de trabajo de acuerdo
al Plan de Trabajo.

Revisa y hace recomendaciones sobre disefios de los sistemas del
Mercado Digital y los diferentes proyectos de mecanizacion de Ia agencia.

\
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Prueba y determina los ajustes a efectuar en los sistemas que comprenden
el Mercado Digital, Registro Unico de Licitadores, subastas y portal de la agencia,
antes de implantarlos. '

Desarrolla, implanta y actualiza politica de uso de los recursos electrénicos
de la agencia.

Verifica que los sistemas de apoyo y recobro de datos estén funcionado
correctamente.

Mantiene claves de proteccidn para trabajos confidenciales.

Establece y mantiene control de inventario de computadoras, equipo
periférico y programas.

Analiza problemas que surgen relacionados con cancelaciones de
programas en produccion, informes de errores, cambios o adiciones solicitadas por
los usuarios y prepara las especificaciones de cambios a los sistemas o programas
correspondientes.

Colabora con los programadores en la depuracion de los programas asi
como los ajustes a efectuarse en los mismos.

Codifica, prueba y depura programas de ser necesario.

Asesora y adiestra al personal a su cargo en el aspecto técnico, en la
interpretacion de los reglamentos que rigen las distintas aplicaciones y en la

solucion de los problemas operacionales que surgen en los sistemas o programas.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de los principios y practicas relacionadas con el

andlisis, disefio, programacion y administracién de sistemas de informacién

computadorizados modernos.
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Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan el uso y operacién de los sistemas de informacion mecanizados.

Conocimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo
electrénico y lenguajes técnicos de programacion de sistemas electrénicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion y
supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir v supervisar las funciones
relacionadas con el analisis, disefio, programacién y administracién de sistemas de
informatica.

Habilidad para identificar necesidades de mecanizacion, efectuar analisis de
sistemas operacionales, programar y desarrollar metodologfa.

Habilidad para evaluar, detectar y recomendar acciones en situaciones o
problemas relacionados con fa computacién electrénica.

Habilidad para ofrecer asesoramiento técnico sobre el campo de la
computacién electrénica y la programacion de sistemas.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito, en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y esfuerzo
visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabaijo.

Destreza en la operacion de computadoras y sistemas de informacion.

)

\
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracion en

Sistemas de Informacién Computadorizados. Cuatro (4) afios de experiencia en
trabajo reilacionado con el analisis y/o programacion de sistemas de informacion

computadorizados, uno (1) de éstos que inciuya supervision.

PERICDO PROBATORIO

Once (11) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en e! Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a// de & de 2004.

Cﬁjngi ugo Rodriguez

Administradora
Administracién de Servicios Generales
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DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado en el campo de la Contabilidad y/o

Finanzas que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades

financieras y presupuestarias de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y

responsabilidad en la planificacion, coordinacion, direccion y supervisién de las
actividades fiscales, presupuestarias, operacionales y administrativas que se
desarrollan en la Oficina de Finanzas y Presupuesto de la Administracién de
Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general de un (a)
Administrador(a) Auxiliar, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un
grado considerable de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores.
Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete, reuniones

de supervision y por ios logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades financieras y

presupuestarias que se desarrollan en la Oficina de Finanzas y Presupuesto de la
agencia.
Prepara en coordinacién con el (la) Administrador(a) Auxiliar el presupuesto

general de la agencia.
Mantiene y custodia todos los libros, registros y documentos relacionados

con la actividad contable, financiera y presupuestaria de la agencia.

\
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Toma las medidas necesarias para salvaguardar los fondos, valores y
propiedades.

Vela porque todas las transacciones fiscales y administrativas a su cargo
cumplan con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Certifica la disponibilidad de fondos y otros documentos relacionados con su
area de trabajo.

Solicita al (a la) Gerente de Auditoria Interna que realice las intervenciones
especiales que sean necesarias para clarificar o investigar irregularidades en el
manejo de los fondos y propiedad gubernamental.

Ofrece asesoramiento y orientacién sobre su area de trabajo.

Prepara comunicaciones, informes y estudios que le sean requeridos.

Monitorea y evalua el trabajo que se realiza en su oficina e implanta los

ajustes que sean necesarios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas relacionadas con el

campo de la Contabilidad y/o Finanzas.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, hormas vy
procedimientos aplicables al campo de la Contabilidad y/o Finanzas.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
administracion y supervision.

Conocimiento sobre el uso de sistemas de informacién computadorizados
de contabilidad.

Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de la agencia.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades

relacionadag con las finanzas y presupuesto en la agencia.

i
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Habilidad para interpretar y aplicar correctamente las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos relacionados con las finanzas y presupuesto.

Habilidad para establecer y mantener registros y controles en su area de
trabajo.

Habilidad para ofrecer asesoramiento, monitoriar, evaluar y realizar ajustes
en su area de trabajo.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, vy
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIVIA
Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracion en

Contabilidad o Finanzas. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en el campo
de la Contabilidad y/o Finanzas, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Director(a) Auxiliar de Finanzas y
Presupuesto en el Servicio de Carrera de la Administraciéon de Servicios

Generales. Gozar de buena reputacién en la comunidad.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim, 184
del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004. Vé
En San Juan, Puerto Rico a //de de 2004.

rmen Edd Luge Rodriguez
Admmlstradora
Administracion de Servicios Generales
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DIRECTOR (A) DE PROGRAMA DE COMPRAS, SUBASTAS Y SUMINISTROS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar,

dirigir y supervisar las actividades relacionadas con las compras y subastas que se

realizan en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
Et (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y

responsabilidad en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las
actividades de compras y subastas a gran escala que se generan en la
Administracién de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervisién general de un
(a) funcionario (a) o empleado (@) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio
en el desemperfio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de

los informes que somete, reuniones de supervision y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades operacionales y el

personal del Programa de Compras, Subastas y Suministros.

Ofrece asesoramiento sobre la adquisicion de bienes y las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Fomenta los servicios que ofrece la Administracién de Servicios Generales
a las agencias gubernamentales y municipios relacionados con venta de bienes,
contratacion y adquisicion de servicios auxiliares.

Facilita los procesos de adquisicién gubernamental promoviendo que se

realicen de una manera econémica, simple, agil, eficiente y legal.

1
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Realiza negociaciones relacionadas con los contratos y otorga los mismos
con la anuencia de su supervisor(a).

Impone sanciones por reclamos de incumplimiento de contrato.

Revisa y autoriza las invitaciones a subastas.

Prepara la peticion presupuestaria y el Plan de Trabajo del Programa de
Compras, Subastas y Suministros.

Establece y mantiene registros y controles internos en su area de trabajo
para evitar pérdida o fraude.

Prepara y evalla la informacién estadistica de las operaciones e ingresos
que genera el programa.

Representa a la Administracién de Servicios Generales en actividades
relacionadas con la fase de compras y subastas.

Redacta comunicaciones y prepara informes relacionados con sus

funciones,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de los principios, practicas, leyes, reglamentos,

normas y procedimientos relacionados con las compras y subastas en el sector
gubernamental.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de la
agencia.

Conocimiento de los principios y précticas modernas de administracion y
supervision,

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades
relacionadas con el proceso de compras y subastas.

Habilidad para supervisar personal subalterno.
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Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito, en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, y
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado que incluya o esté

suplementado por seis (6) créditos en una o combinacién de las siguientes
materias: Mateméticas, Contabilidad, Finanzas, Estadisticas, Compras ylo
Mercadeo. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo relacionado con compras y

subastas, uno (1) de éstos que incluya supervision.

PERIODO PROBATORIO
Once (11) meses
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En virtud de la autoridad gue me confiere la Seccién 6.2 de fa Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004, C%)
En San Juan, Puerto Rico a // c:leﬂj'lD de 2004.

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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EBANISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro que consiste en la construccién, conservacion, alteraciéon y

reparacion de muebles y equipo de madera antiguos y nuevos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad vy

responsabilidad que consiste en la construccidon, conservacion, alteracion vy
reparacion de muebles y equipo de madera antiguos y nuevos en la Administracion
de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision directa de un (a) funcionario
(a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
tabores. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y mediante reuniones de
supervisién, para verificar que se haya realizado conforme a las especificaciones e

instrucciones impartidas y la calidad de trabajo producido.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Construye, conserva, altera y repara todo tipo de muebles en madera

incluyendo muebles antiguos con empajillado.

Fabrica credenzas, anaqueles, tablilleros, médulos y molduras de cuadros,
entre otros.

Corta madera para preparar cajones, cuadros y otras estructuras de madera
que requieren terminaciones.

Realiza estimados de costos sencillos.

Prepara informes relacionados con materiales y equipo utilizado y tiempo

invertido.en las tareas.

(>
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CONOGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios, practicas, materiales, herramientas y equipo

utilizados en la ebanisteria.

Conocimiento de los riesgos envueltos y medidas de proteccion necesarias
cuando se realizan trabajos de ebanisteria.

Habilidad para disefiar, montar y terminar muebles y accesorios de madera.

Habilidad para realizar trabajos de ebanisteria siguiendo bocetos, planos o
instrucciones orales.

Habilidad para hacer estimados sencillos de tiempo, materiales y equipo y
preparar informes.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico fuerte, esfuerzo
visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos
moderados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de las herramientas y maquinarias utitizadas en trabajos

de ebanisteria.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya un

curso de Ebanisteria. Un (1) afio de experiencia como Ebanista.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses

—

C}/
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a/é de & de 2004.

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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ENCARGADO (A) DEL CENTRO DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina que consiste en recibir, almacenar, conservar y disponer

documentos puUblicos internos de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad vy

responsabilidad relacionado con el recibo, almacenaje, conservacion y disposicion
de documentos publicos internos de la Administracion de Servicios Generales.
Trabaja bajo la supervision general de un{a) funcionario(a) o empleado(a) de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y reuniones

de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, almacena y conserva los documentos publicos internos de la

agencia,

Controla y registra los documentos internos recibidos en el Centro.

Desarrolia e implanta procedimientos internos para agilizar el registro y
disposicion de documentos plblicos internos de la agencia.

Prepara planes para la custodia, conservacion y disposicion de
documentos.

Promueve la efectiva utilizacién de espacio, equipo y materiales necesarios

para la conservacion de los documentos.
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Colabora con los funcionarios de la agencia en la implantacion de
programas para la administracion de documentos publicos y vela por el control
sistemético de estos desde su creacion hasta su disposicién final.

Mantiene limpio y organizado el Centro bajo su custodia.

Prepara informe de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los procedimientos relacionados con la custodia,
conservacion y disposicion de documentos publicos.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que
deben observarse en el trabajo.

Habilidad para realizar tareas oficinescas relacionadas con el recibo,
control, almacenaje, conservacion y disposicién de documentos publicos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico moderado,
esfuerzo visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposiciobn a riesgos
moderados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente. Dos (2) afios

de experiencia en trabajo de oficina.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre.
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de Wde 2004.

Carmen Edda Lug driguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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ENCARGADO (A) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL. TRABAJO
Trabajo de oficina y de campo que consiste en recibir controlar y custodiar

la propiedad de |la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y

responsabilidad relacionado con el recibo, control y custodia de la propiedad y la
ejecucién de ofras tareas relacionadas en la Administracién de Servicios
Generales. Trabaja bajo la supervisién general de un (a) funcionario (a) o
empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores,
siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete y reuniones de

supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Registra y controla el equipo y propiedad de la agencia siguiendo los

reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Recibe, identifica, codifica, transfiere, entrega y custodia toda la propiedad
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Realiza inspecciones periddicas para verificar que la propiedad esta
localizada donde fue entregada.

Da de baja la propiedad y equipo inservible y somete los informes
correspondiente.

repara inventarios anuales de la propiedad.
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Prepara recibos para la firma de personas que haran uso de |la propiedad de
la agencia.

Verifica si existen discrepancias entre el inventario fisico tomado y los
registros centrales de la propiedad para notificar de inmediato a su supervisor (a)
de manera que se fijen responsabilidades.

Propone y adopta todas las medidas necesarias para conservar y usar
adecuadamente la propiedad.

Suple informacidn necesaria al (a la} Oficial de Seguros e Investigaciones
sobre la propiedad publica.

Prepara el informe de inventario anual y lo somete al Departamento de
Hacienda.

Prepara informes que le sean requeridos relacionados con sus funciones.

Utiliza los sistemas de informacion computadorizados en la realizacion de

sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios y practicas que aplican al recibo, controf y
custodia de la propiedad.

Habilidad para recibir, controlar y custodiar ia propiedad piblica.

Habilidad para llevar y mantener registros y controles efectivos en su area
de trabajo.

Habilidad para preparar informes escritos y rendir informes verbales.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicibn a riesgos

méjirsdos.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacidon de maquinas calcuiadoras y computadoras.

PREPARACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Tres (3) afios

de experiencia en trabajos de oficina, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un(a) Encargado(a) de la Propiedad

Suplente en la Administracion de Servicios Generales.

PERIODO PROBATORIO
Siete (7) meses

S
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /4 de & de 2004,

GE.

Carmen Edda Lu driguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD SUPLENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina y de campo que consiste en colaborar en el recibo,

control y custodia de la propiedad de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza ftrabajo de alguna complejidad vy

responsabilidad colaborando en el recibo, control y custodia de la propiedad y la
gjecucion de ofras tareas relacionadas en la Administracion de Servicios
Generales. Trabaja bajo la supervision directa de unf(a) funcionario(a) o
empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores, siguiendo
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
al finalizar el mismo y mediante reuniones de supervision para verificar correccion,

exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Colabora en el registro y control del equipo y propiedad de la agencia

siguiendo los reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Participa en el recibo, identificacion, codificacion, transferencia, entrega y
custodia de toda la propiedad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Asiste en la realizacién de inspecciones periédicas para verificar que la
propiedad esta localizada donde fue entregada.

Ayuda a dar de baja la propiedad y equipo inservible y a someter los

informes correspondientes.

i
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Prepara inventarios anuales de la propiedad.

Prepara recibos para la firma de personas que haran uso de la propiedad de
la agencia.

Verifica si existen discrepancias entre el inventario fisico tomado y los
registros centrales de la propiedad para notificar de inmediato a su supervisor(a)
de manera que se fijen responsabilidades.

Propone y adopta todas las medidas necesarias para conservar y usar
adecuadamente la propiedad.

Suple informacion necesaria al (a la) Oficial de Seguros e [nvestigaciones
sobre la propiedad publica.

Prepara informes que le sean requeridos relacionados con sus funciones.

Utiliza los sistemas de informacién computadorizados en la realizacion de

sus funciones.

GCONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios y practicas que aplican al recibo, contro! y
custodia de la propiedad.

Habilidad para colaborar en el recibo, control y custodia de la propiedad
publica.

Habilidad para llevar y mantener registros y controles efectivos en su area
de trabajo.

Habilidad para preparar informes escritos y rendir informes verbales.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo

visual constante y esfuerzo mental moderado.
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Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicidn a riesgos
moderados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo,

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Dos (2) afios

de experiencia en trabajos de oficina, uno (1) de éstos que incluya el manejo y/o

control de propiedad.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184
del 3 de agosto de 2004, segln enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de ﬂzm'éde 2004,

Administradora
Administracion de Servicios Generales

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



3231

ESPECIALISTA DE COMPRAS Y SUBASTAS |

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado que consiste en preparar y procesar

documentos, y efectuar tramites para realizar compras y subastas en gran escala

de materiales, equipos y suministros.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

preparando y procesando documentos, y efectuando ftramites para realizar
compras y subastas complejas en gran escala de materiales, equipos y suministros
en la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervisién general
de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y

reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Evalia las diferentes solicitudes de compras de las agencias

gubernamentales y/o municipios para desarrollar los procesos de subastas.
Realiza estudios de mercado para el desarrollo de las especificaciones.
Identifica, investiga y establece fuentes de abastecimientos de materfaies,
equipos y suministros mediante contacto con vendedores y distribuidores.
Prepara pliegos de subastas e invitaciones.
Analiza, celebra y/o adjudica las subastas de conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.
Negocia compras y contratos con vendedores y distribuidores con la

anuencia de su supervisor(a) .
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Prepara 6rdenes de compras de las subastas adjudicadas.

Realiza compras de adquisicion en mercado abierto.

Visita las agencias para inspeccionar los equipos en uso.

Obtiene a traves del Internet las listas de los licitadores inscritos en el
Registro Unico de Licitadores.

Mantiene en el servidor un archivo de cada proyecto de subastas
desarrolladas.

Establece, mantiene y actualiza registros relacionados con su trabajo.

Hace y atiende llamadas telefénicas relacionadas con su trabajo.

Utiliza la computadora para entrar y obtener informacion relacionada con las
compras y subastas. '

Redacta comunicaciones y prepara informes relacionados con sus

funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas que reguian las compras y

subastas en el sector publico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen
las compras y subastas en el sector gubernamental,

Conocimiento de los licitadores, fabricantes principales, fuentes de
abastecimiento, precios del mercado, y calidad de los productos.

Conocimiento de los procedimientos establecidos para la preparacién de
especificaciones e invitacién a subastas, de los métodos de oferta y demanda y de
las tendencias de precios en el mercado.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina y de las

matematicas.

W
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Habilidad para preparar y procesar documentos, y efectuar tramites para
realizar compras y subastas complejas en el sector gubernamental.

Habilidad para realizar cémputos matematicos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual constante y esfuerzo mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras y computadoras,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado que incluya o esté

suplementado por seis (6) créditos en una o combinacién de las siguientes
materias: Matematicas, Contabilidad, Finanzas, Estadisticas, Compras y/o
Mercadeo. Un (1) afio de experiencia en trabajo relacionado con compras y/o

subastas,

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

M/
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a /{[ defimvé de 2004.

A
o
Carmen Edda Lugo 6 iguez
Administradora

Administracion de Seivicios Generales
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ESPECIALISTA DE COMPRAS Y SUBASTAS I

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado gue consiste en preparar y procesar

documentos, y efectuar tramites para realizar compras y subastas en gran escala
de materiales, equipos y suministros.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y

responsabilidad preparando y procesando documentos, y efectuando tramites para
realizar compras y subastas de considerable complejidad en gran escala de
materiales, equipos y suministros en la Administracion de Servicios Generales.
Trabaja bajo la supervision general de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado
considerable de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete, reuniones de

supervision y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Realiza estudios de mercado para el desarrollo de las especificaciones.

Evalia y analiza ofertas de subastas y hace las recomendaciones
correspondientes a la Junta de Subastas.

Identifica, investiga y establece fuentes de abastecimientos de materiales,
equipos y suministros mediante contacto con vendedores y distribuidores.

Redacta y enmienda contratos y los refiere al area correspondiente para su
revision y aprobacion.

Emite érdenes de compra sin sujecioén a cuantias.

\ djudica compras mediante métodos informales.
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Prepara enmiendas a invitaciones a subastas.

Asesora a las agencias en cuanto a la adquisicion de bienes y las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Evalla las distintas peticiones de compras de las agencias
gubernamentales y/o municipios para desarrollar subastas informales, mercado
abierto, formales y Gnico abastecedor.

Establece, mantiene y actualiza registros relacionados con su trabajo.

Hace y atiende llamadas telefonicas relacionadas con su trabajo.

Utiliza la computadora para entrar y obtener informacién relacionada con las
compras y subastas.

Redacta comunicaciones y prepara informes relacionados con sus

funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas que regulan las

compras y subastas en el sector publico.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que rigen las compras y subastas en el sector gubernamental.

Conocimiento considerable de los licitadores, fabricantes principales,
fuentes de abastecimiento, precios del mercado, y marca y calidad de los
productos.

Conocimiento considerable de los procedimientos establecidos para la
preparacion de especificaciones e invitacién a subastas, de los métodos de oferta y
demanda y de las tendencias de precios en el mercado.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina y de las

matematicas.

\
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Habilidad para preparar y procesar documentos, y efectuar tramites para
realizar compras y subastas de considerable complejidad en el sector
gubernamental.

Habilidad para efectuar computos matematicos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, vy
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado que incluya o esté

suplementado por seis (6) créditos en una o combinacién de las siguientes
materias: Matematicas, Contabilidad, Finanzas, Estadisticas, Compras vy/o
Mercadeo. Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con compras y
subastas, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un(a) Especialista de Compras y Subastas | en el Servicio de Carrera
de la Administracion de Servicios Generales.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004.
En San Juan, Puerto Rico a/% de W de 2004.

4
Carmen Edda Lugg Rpdriguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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ESPECIALISTA DE CONSERVACION Y DISPOSICION
DE DOCUMENTOS PUBLICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado que consiste en promover, evaluar,

asesorar y coordinar actividades sobre conservacion y disposicion de documentos

publicos en las agencias gubernamentales y municipios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

promoviendo, evaluando, asesorando y coordinando actividades dirigidas a
implantar Programas de Administracién de Documentos Plblicos en las diferentes
agencias gubernamentales y municipios que reciben servicios de la Administracién
de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general de un (a) funcionario
(a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacién de los informes que somete y reuniones de

supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Promueve y ofrece asesoramiento relacionado con la implantacién vy

desarrolio de programas de administracion de documentos en las agencias
gubernamentales y municipios.

Evalla, corrige y prepara listas de disposicion de documentos publicos de
las dependencias del gobierno.

Evalha y somete recomendaciones a los Administradores de Documentos

Pdblicos de las agencias y municipios sobre los planes para la custodia,

_ (}ﬁrlsgvacién y disposicion de documentos publicos.
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Audita periddicamente la administracion de documentos ptblicos en
agencias y municipios.

Adiestra y asesora a funcionarios y empleados publicos sobre las leyes,
reglamentos, normas, procedimientos, términos, sistemas de archivo,
organizacion, conservacion y disposicion de documentos puiblicos.

Evalla y estudia el proceso de los rollos de los documentos microfimados
en las agencias y municipios para poder recomendar la disposicion de documentos
originales.

Coordina la prestacién de servicios técnicos en la implantacién de los
programas de administracion de documentos publicos en agencias
gubernamentales y municipios.

Redacta comunicaciones relacionadas con sus funciones.

Prepara informes de labor realizada y ofros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracién de

documentos publicos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la custodia, conservacién y disposicion de documentos publicos.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Gobierno de Puerto
Rico, las corporaciones publicas y los municipios.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los equipos y tecnologia avanzada para la conservacion y
disposicion de documentos.

Habilidad para promover, evaluar, asesorar y coordinar actividades dirigidas

a implantar programas de administracion de documentos en el sector

gubercg;njntal.
|
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Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados con la administracién de documentos publicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, y
esfuerzo visual y mental moderado. '

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Destreza en la operaciéon de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Un (1) afic de experiencia

en trabajo relacionado con la administracion de documentos.

REQUISITOS ESPECIALES
Poseer el adiestramiento basico ofrecido por el Programa de Administracién

de Documentos Plblicos de la Administracion de Servicios Generales u otro
equivalente. De ho poseer dicho adiestramiento debera tomarlo y aprobarlo dentro

de la fecha mas proxima a su nombramiento o designacion.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley NGim. 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico de! Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a// de 4 de 2004.

O

Carmen Edda Lugo iguez
Administradora

Administracién de Servicios Generales
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ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional en el campo de la Administracion de los Recursos

Humanos y Relaciones Laborales que consiste en planificar, coordinar y supervisar
las actividades que se desarrollan en una de las areas técnicas que componen la

Oficina de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y

responsabilidad relacionado con la planificacion, coordinacién y supervision de una
de las areas técnicas en el campo de la Administracion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales tales como: clasificacion y retribucion de puestos,
reclutamiento y seleccion, y otras en la Administracién de Servicios Generales.
Trabaja bajo la supervision general de un (a) funcionario (a) o empleado (a) de
mayor jerarqufa, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado
considerable de complejidad e iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa mediante |la evaluacion de los informes que somete, reuniones de

supervisién y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planifica, coordina y supervisa las actividades que se desarrollan en una de

las areas técnicas que componen la Oficina de Administracion de Recursos

Humanos y Relaciones Laborales.
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Evaltia solicitudes de empleo, resumés y expedientes de personal para
determinar si cumplen con los requisitos minimos de preparacion académica vy
experiencia de distintas clases de puestos; prepara convocatorias, avisos publicos,
registros y certificaciones de elegibles y efectda los tramites correspondientes.

Prepara andlisis, estudios y equivalencias refacionados con la clasificacion y
retribucién de puestos.

Coordina el Sistema de Evaluacion de Ejecucién de los empleados y
funcionarios de la agencia, asi como actividades de motivacion.

Es responsable de la realizacion de estudios, informes y recopilacion de
datos, relacionados con diversaé areas técnicas de la Administracién de Recursos
Humanos, tales como: Clasificacion, Retribucion, Reclutarhiento, Adiestramiento,
Retencién y Evaluacién, entre otras.

Analiza las clausulas negociadas del convenio colectivo y ofrece orientacion
y asesoramiento sobre el particular a empleados y funcionarios de la agencia.

Estudia y evalta las clausulas del convenio colectivo y las disposiciones de
la Ley de Recursos Humanos antes de preparar y procesar transacciones y/o
contestar comunicaciones.

Brinda asesoramiento especializado al (a la) Gerente de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales en su 4rea de competencia.

Asiste en la realizacion de tareas que complementan las areas esenciales al
principio de mérito.

Redacta e! plan anual de adiestramientos.

Coordina los adiestramientos para el personal de la agencia.

Participa junto al (a la) Gerente de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales en la solucién de problemas y situaciones con el personal unionado y

gerencial de la agencia.
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Colabora en la administracién del convenio colectivo de la agencia.

Funge como miembro del Comité de Quejas y Agravios y del Comité de
Negociacion Colectiva cuando le sea requerido.

Redacta comunicaciones relacionadas con las actividades a su cargo Y
prepara informes relacionados con sus funciones.

Mantiene actualizados registros y expedientes refacionados con su area de

trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas aplicables al campo

de la Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos aplicables al campo de la Administraciéon de los Recursos
Humanos y Relaciones Laborales.

Conocimiento de los principios y practicas medernas de administracion y
supervision.

Habilidad para analizar y solucionar querellas y situaciones presenfadas por
los empleados y funcionarios.

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas
con una de las areas técnicas del campo de la Administracién de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales.

Habilidad para brindar asesoramiento correcto y efectivo en su area de

competencia.
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Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos,
normas y procedimientos relacionados con el campo de la Administracion de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para supetvisar personal subaiterno.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y efuerzo
visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de

experiencia técnica en el campo de fa Administracién de Recursos Humanos ylo

Relaciones Laborales, uno (1) de éstos que incluya supervision.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley NGm. 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como ‘Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

£n San Juan, Puerto Rico a // de & de 2004.

Carmen Edda Lugo Roglriguez
Administradora
Administracién de Servicios Generales
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ESPECIALISTA DE SISTEMAS GERENCIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en preparar, revisar, sustituir y/o modificar

reglamentos, normas y procedimientos sobre los servicios y funcionamiento de la

agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

preparando, revisando, sustituyendo ylo modificando reglamentos, normas Yy
procedimientos sobre los servicios y funcionamiento de la Administraciéon de
Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general de un (a) funcionario (a)
o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales.
Fjerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y reuniones de

supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planifica, coordina y ejecuta las actividades de la unidad de Normas vy

Procedimientos Administrativos.

Estudia, prepara, sustituye, revisa y/o modifica cartas circulares,
memorandos generales, ordenes administrativas, reglamentos, normas vy
procedimientos sobre las operaciones de la agencia y funciones reguladoras con
respecto a ofras agencias.

Prepara y cettifica las listas de disposicion de documentos.

Colabora en la preparacion, revision, sustitucion ylo modificacion de

formularios necesarios para el funcionamiento de la agencia.

(ot
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Lleva y mantiene registros y controles de los formularios impresos oficiales
de la agencia y de los documentos administrativos que prepara y/o revisa.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con sus funciones.

EvalGa, prepara y/o revisa diagramas de organizacion de la agencia.

Estudia los reglamentos vigentes en la agencia y somete las
recomendaciones correspondientes.

Colabora en la realizacion de estudios administrativos.

Orienta a los usuarios y/o clientes de la agencia sobre los reglamentos,

normas y procedimientos aplicables a los servicios que ofrece.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

aplicables a la agencia.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la agencia.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de redaccion y oficina.

Habilidad para preparar, revisar, sustituir y/o modificar reglamentos, normas
y procedimientos administrativos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual constante y esfuerzo mental moderado

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajos.

Destreza en la operacién de computadoras y otro equipo de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de

experiencia en trabajo de oficina o administrativo, uno (1) de éstos desarrollando

y/o modificando sistemas gerenciales.

PERIQODO PROBATORIO
Ocho (8) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004.
En San Juan, Puerto Rico a/% de %ﬁde 2004.

Carmen Edda Lug driguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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FUNCIONARIO (A} EJECUTIVO(A) DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL. TRABAJO
Trabajo profesional en el campo de la Administracién de Recursos

Humanos y Relaciones Laborales que consiste en procesar documentos y

preparar transacciones de recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad

procesando documentos y preparando transacciones en la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Administracion
de Servicios Generales. El (La) empleado(a) puede ejercer supervision de un
grupo de empleados de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision general de
un (a) funcionario (a) o empleado (a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y ctiterio propio en el desempefio de sus
labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete y reuniones

de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Llena y procesa documentos y formularios de naturaleza variada

relacionada con recursos humanos tales como: formulario del Fondo del Seguro
del Estado, licencias de vacaciones regulares y enfermedad, evaluaciones, cesion
de licencias, solicitudes de planes médicos, préstamos de los Sistemas de Retiro,
hojas de servicios, estados de cuenta, reembolso de aportaciones, pensiones
diferidas, tiempo compensatorio y autorizacion de adiestramientos.
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Coordina los asuntos de retiro, planes médicos y pruebas de drogas pre-
empleo.

Orienta a empleados y funcionarios sobre beneficios marginales.

Prepara informes de cambios, cartas, historiales de personal y otros
documentos relacionados para procesar transacciones de recursos humanos tales
como: nombramientos, renuncias, aumentos de sueldo y traslados.

Atiende y orienta al publico sobre oportunidades de empleo en la
Administracion de Servicios Generales y otros asuntos relacionados con beneficios
marginales y transacciones de recursos humanos.

Prepara certificaciones y verificaciones de empleo para la firma de su
supervisor (a).

Supervisa un grupo de empleados de menor jerarquia en las areas de
nombramientos y cambios o servicios a empleados.

Custodia y mantiene los archivos de expedientes de personal delegados por
su supervisor(a).

Registra en el sistema computadorizado las transacciones de
nombramientos y cambios.

Coordina las labores del drea de Salud y Seguridad en el Trabajo (OSHA).

Atiende el teléfono para ofrecer informacion relacionada con el trabajo.

Lleva y mantiene registros de oficina relacionados con sus funciones.

Prepara informes que le sean requetidos relacionados con sus funciones.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas del campo de la Administracién

de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al campo de la Administracion de los Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina y de las
Matematicas.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, reglamentos,
normas Yy procedimientos del campo de la Administracion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.

Habilidad para procesar documentos y preparar transacciones de recursos
humanos.

Habilidad para coordinar asuntos de retiro, planes médicos y otros
beneficios marginales.

Habilidad para mantener registros y controles efectivos de oficina.

Habilidad para efectuar computos matematicos.

Habilidad para orientar efectivamente al pUblico.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y esfuerzo
visual y mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de materiales y equipo de oficina, incluyendo

calculadora y computadora.

v
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Un (1) afio de experiencia

oficinesca y/o administrativa en el campo de la Administracién de Recursos

Humanos yfo Relaciones Laborales.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segdn enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004,

En San Juan, Puerto Rico a//de & de 2004,

L I
Cén Edda Lugo guez

Administradora
Administracion de Sérvicios Generales
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GERENTE AUXILIAR DE ASUNTOS LEGALES

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado en el campo del Derecho que consiste

en colaborar en la planificacion, coordinacidn, direccion y supervision de las
actividades que se llevan a cabo en la Oficina de Asuntos Legales de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y

responsabilidad colaborando en la planificacién, coordinacion, direccion y
supervisién de las actividades que se llevan a cabo en la Oficina de Asuntos
Legales de la Administracién de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision
general del (de la) Gerente de Asuntos Legales, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que regulan el ejercicio de su profesién. Su trabajo se revisa
mediante [a evaluacion de los informes que somete, reuniones de supetrvision y por
los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Asiste en la planificacién, coordinacién, evaluacion, direccién y supervision

de los trabajos que se realizan en la Oficina de Asuntos Legales de la agencia.

Asesora y ofrece peritaje al (a la) Gerente de Asuntos l.egales.

Representa a la agencia ante los distintos foros administrativos,
cuasijudiciales y judiciales en casos de considerable complejidad.

Realiza investigaciones legales, y estudia proyectos de ley y resoluciones
conjuntas para emitir opiniones.
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Oftece asesoramiento en el campo del Derecho sobre asuntos de
considerable complejidad relacionados con los distintos programas de la agencia.

Colabora en la revision de opiniones, investigaciones, comunicaciones Y
otros documentos legales preparados por personal subaiterno.

Asiste en monitorear y evaluar el trabajo que se realiza en la oficina y en
implantar los ajustes necesarios.

Ofrece asesoramiento legal a otras agencias sobre los distintos programas
y servicios que ofrece la Administracion de Servicios Generales,

Asiste en la redaccidn y revision de reglamentos, normas, procedimientos y
contratos de servicios profesionales y de obra pablica.

Realiza trabajo notarial.

Sustituye a su supervisor(a) durante vacaciones y ausencias.

Prepara informes de logros, presupuesto, planes de frabajo y cualquier otro
informe que le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable del derecho administrativo, constitucionat y

estatuario y de los principios y practicas modernas aplicables al campo del
Derecho.

Conocimiento considerable de las practicas en corte, del procedimiento
judicial y de las reglas de evidencia.

Conocimiento  considerable de las leyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos aplicables al campo del Derecho.

Conocimiento de los principios y précticas que se utilizan en la investigacion
legal.

Conocimiento de los principios y practicas modemas de administracién y

supervision.
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Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la agencia.

Habilidad para asistir en la planificacion, coordinacion, direccion y
supervisién de las actividades especializadas y administrativas relacionadas con el
campo del Derecho.

Habilidad para realizar investigaciones, estudios y documentos legales de
considerable complejidad.

Habilidad para colaborar en la supervisién de personal subalterno.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, y
esfuerzo visual y mental constante,

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicidn a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de computadoras y sistemas de informacion
mecanizada como el “Internet”.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Poseer licencia para ejercer la profesién de Abogado expedida por el

Tribunal Supremo de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Abogado (a) en el Servicio
de Carrera de la Administracién de Servicios Generales. Ser miembro bonafide del
Colegio de Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses
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Clase revisada efectivo el 1ro de agosto de 2007

En San Juan, Puerto Rico a de de 2007.

\\\\

Lcdo. Gil A. Rodrigu
Administrador
Administracién de Servicios Generales
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GERENTE AUXILIAR DE ASUNTOS LEGALES

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado en el campo del Derecho que consiste

en colaborar en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las

actividades que se llevan a cabo en la Oficina de Asuntos Legales de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y

responsabilidad colaborando en la planificacion, coordinacion, direccion 'y
supervisién de las actividades que se flevan a cabo en la Oficina de Asuntos
Legales de la Administracién de Servicios Generales. Trabaija bajo la supervision
general del (de la) Gerente de Asuntos Legales, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que regulan el ejercicio de su profesion. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacion de los informes que somete, reuniones de supervision y por

los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste en la planificacion, coordinacion, evaluacion, direccidon y supervision

de los trabajos que se realizan en la Oficina de Asuntos Legales de la agencia.
Asesora y ofrece peritaje al (a la) Gerente de Asuntos Legales.
Representa a la agencia ante los distintos foros administrativos,
cuasijudiciales y judiciales en casos de considerable complejidad.
Realiza investigaciones legales, y estudia proyectos de ley y resoluciones

conjuntas para emitir opiniones.

\
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Ofrece asesoramiento en el campo del Derechc sobre asuntos de
considerable complejidad relacionados con los distintos programas de la agencia.

Colabora en la revisién de opiniones, investigaciones, comunicaciones y
otros documentos legales preparados por personal subalterno.

Asiste en monitorear y evaluar el trabajo que se realiza en la oficina y en
implantar los ajustes necesarios.

Ofrece asesoramiento legal a otras agencias sobre los distintos programas
y servicios que ofrece la Administracion de Servicios Generales.

Asiste en la redaccidn y revision de reglamentos, normas, procedimientos y
contratos de servicios profesionales y de obra publica.

Realiza trabajo notarial.

Sustituye a su supervisor(a) durante vacaciones y ausencias.

Prepara informes de logros, presupuesto, planes de trabajo y cualquier otro

informe que le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del derecho administrativo, constitucional vy

estatuario y de los principios y practicas modernas aplicables al campo del
Derecho.

Conocimiento considerable de ias practicas en corte, del procedimiento
judicial y de las reglas de evidencia.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables al campo del Derecho.

Conocimiento de los principios y practicas gue se utilizan en la investigacion
legal.

Conocimiento de los principios y practicas modemas de administracion y

supewisiénw
it

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES




4914
-3-

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la agencia.

Habilidad para asistir en la planificacién, coordinacion, direccion vy
supervision de las actividades especializadas y administrativas relacionadas con el
campo del Derecho.

Habilidad para realizar investigaciones, estudios y documentos legales de
considerable complejidad.

Habilidad para colaborar en la supervision de personal subalterno.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, y
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de computadoras y sistemas de informacion

mecanizada como el “Internet”.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Poseer licencia para ejercer la profesion de Abogado expedida por el

Tribunal Supremo de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Abogado (a) Il en el
Servicio de Carrera de la Administracidén de Servicios Generales, uno (1) de éstos
que incluya supervisién. Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados de

Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses
I
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim, 184
del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a// de de 2004,

& &,

Carmen Edda Lugg
Administradora
Administracion de Servicios Generales

ddriguez
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GERENTE AUXILIAR DE AUDITORIA INTERNA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado en el campo de la Auditoria que

consiste en colaborar en la planificacién, coordinacion, direccién y supervision de
las actividades relacionadas con la intervencion y fiscalizacion de las operaciones

administrativas y fiscales de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad vy

responsabilidad relacionado con asistir a su supervisor(a) en la planificacién,
coordinacion, direccion y supervisién de las actividades que se realizan en la
Oficina de Auditoria Interna de la Administracion de Servicios Generales. Trabaja
bajo la supervision general del (la) Gerente de Auditoria Interna, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus [abores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los

informes que somete, reuniones de supervision y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Asiste a su supervisor(a) en planificar, coordinar, dirigir y supervisar los

trabajos que se realizan en la Oficina de Auditoria Interna de la agencia.

Colabora con su supervisor(a) en realizar la valoracién de riesgos
organizacionales, desarrollar el plan e itinerario de trabajo anual de las auditorfas a
realizarse, y evaluar |a eficacia de los sistemas de control interno establecidos a los

fines de proteger los activos de pérdida o ineficiencia.
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Realiza intervenciones e investigaciones de complejidad y confidencialidad
sobre las actividades fiscales y operacionales de la agencia y de los
procedimientos llevados a cabo por los diferentes organismos gubernamentales en
las areas delegadas por la agencia.

Prepara los informes correspondientes de las auditorias realizadas vy
somete recomendaciones que ayuden a corregir las deficiencias encontradas y a
mejorar las operaciones de los organismos gubernamentales intervenidos.

Asiste en la supervision de los Auditores de la Oficina durante el transcurso
de las intervenciones y redaccion de informes.

Verifica que los auditores hayan efectuado el seguimiento adecuado sobre
la implantacion de las medidas correctivas sugeridas relacionadas con los
hallazgos sefialados anteriormente.

Prepara Planes de Accién Correctiva e Informes Complementarios
requeridos por la Oficina del Contralor, Senado de Puerto Rico y Departamento de
Hacienda.

Atiende consultas relacionadas con las funciones que se realizan en la
Oficina de Auditoria Interna.

Sustituye al (la) Gerente de Auditoria Interna en ausencias y vacaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de la

auditoria fiscal y administrativa, y de la contabilidad de gobierno.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados con la administracién y control de fondos publicos, la
adquisicion, conservacion y uso de la propiedad publica y otras operaciones

administrativas.

\
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Conocimiento sobre las técnicas de entrevista, investigacion y redaccion.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion y
supervision.

Habilidad para colaborar en la planificacién, coordinacion, direccion y
supervision de las actividades relacionadas con la intervencion vy fiscalizacion de
las operaciones administrativas y fiscales de la agencia.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables a la agencia.

Habilidad para efectuar investigaciones, entrevistas y auditorias de
considerable complejidad y confidenciales.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por
escrito. |

Habilidad para ofrecer asesoramiento sobre su &rea de competencia.

Habilidad para colaborar en la supervision de personal subalterno.

Habilidad para preparar informes, comunicaciones, planes e itinerarios de
trabajo.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, y
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras y computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracién en

Contabilidad o Finanzas, que incluya fres (3) créditos en Auditoria y/o Intervencion
de Cuentas. Tres (3) afios de experiencia en el campo de la Contabilidad o campo
relacionado, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un (a) Auditor (a) Il en el Servicio de Carrera de la Administracion
de Servicios Generales. Gozar de buena reputacion en la comunidad.

PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004. ﬂé
En San Juan, Puerto Rico a% de 7’9'7 de 2004,

Carmen Edda Lugg Redriguez
Administradora
Administraciéon de Servicios Generales
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GERENTE AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la

planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las actividades relacionadas
con el campo de la Administracion de Recursos Humanos en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y

responsabilidad  colaborando  en la planificacién, coordinacion, direccion y
supervisién de las actividades especializadas y administrativas relacionadas con
las areas esenciales al principio de mérito que se generan en la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Administracion
de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general del (de la) Gerente de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, quien le imparte instrucciones
generales. [Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas Y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los

informes que somete, reuniones de supervision y por [os logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de todas las

actividades especializadas y administrativas que se desarrollan en la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, relacionadas con
las areas esenciales al principio de mérito.

Colabora en la preparacion del plan de trabajo anual de su area de trabajo y
en el establecimiento de registros y controles adecuados.
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Asesora a su supervisor(a) y a otros funcionarios de la agencia sobre las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la Administracién de
Recursos Humanos. '

Asiste en la supervision de personal subalterno asignado a su &rea de
trabajo.

Colabora en la administracién y mantenimiento de los planes de
clasificacion de puestos y las estructuras de salarios de los Servicios de Carrera y
Confianza de la agencia.

Participa en la revision de acciones de personal, andlisis y estudios, tales
como: estudios de clasificacién y retribucion, creacién de puestos; autorizacion de
sueldos, diferenciales, extension de escalas, sueldos via excepcion, evaluacion de
resumes y solicitudes de examen, preparacién y publicacion de convocatorias,
establecimiento de normas de reclutamiento, administracion de pruebas, y
establecimiento de registros y certificaciones de elegibles, entre otros.

Participa en el proceso de entrevistas a candidatos y seleccion de personal
de nuevo nombramiento cuando le sea requetido.

Asiste en la planificacién, coordinacion, direccion y supervision de los
programas de adiestramiento auspiciados por la agencia y en la preparacion de
estudios de necesidades de adiestramientos.

Estudia, analiza y tramita transacciones asignadas relacionadas con la
Administracién de Recursos Humanos conforme a las disposiciones de las leyes,
reglamentos, normas, procedimientos y convenio colectivo aplicables.

Asiste en la supervision del disefio, implantacion y mantenimiento de un
sistema de evaluacién y motivacion de empleados.

Asesora sobre la aplicacion de medidas disciplinarias a empleados

conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.
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Redacta comunicaciones e informes sobre asuntos de relevancia
relacionados con la Administracién de Recursos Humanos.

Sustituye al (a la) Gerente de Recursos Humanos Relaciones Laborales
durante sus ausencias y vacaciones.

Asiste a reuniones, actividades y adiestramientos relacionados con el
campo de la Administracién de Recursos Humanos.

Participa en las negociaciones del convenio colectivo cuando le sea
requerido. '

Asiste en monitorear y evaluar el trabajo que se realiza en su 4rea de

trabajo y en implantar los ajustes que sean necesarios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de los principios y précticas que se utilizan en la

preparacién y evaluacion de transacciones de personal y en el campo de la
Administracion de Recursos Humanos.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables al campo de la Administracion de Recursos Humanos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion y
supervision.

Habilidad para asistir en la planificacién, coordinacion, direccidon vy
supervision de las actividades especializadas y administrativas del campo de la
Administracién de Recursos Humanos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos que rigen la Administracién de Recursos
Humanos.

Habilidad para sustituir a su supervisor(a) durante periodos de ausencia vy
vacaciones.
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Habilidad para colaborar en la supervisién de empleados subalternos.

Habilidad para expresarse con claridad vy precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano,
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Tres (3) afios de

experiencia técnica en el campo de la Administracion de Recursos Humanos, uno

(1) de éstos que incluya supervision.

PERIOCDO PROBATORIO
Doce (12) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num, 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico de! Estado Libre
Asociado de Puerio Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracidn de Servicios Generales a partir del 1ro de julio de
2008.

£n San Juan, Puerto Rico a Q_Lg___ de julio de 2008.

Administrador
Administracién de Servicios Generales
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GERENTE AUXILIAR DE RELACIONES LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la

planificacion, coordinacion, direccidn y supervisién de las actividades relacionadas
con el campo de la Administracién de Relaciones Laborales en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y

responsabilidad colaborando en la planificacién, coordinacién, direccion vy
supervision de las actividades especializadas y administrativas del campo de la
Administracion de Relaciones Laborales que se generan en la Oficina de
Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Administracion
de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general del (de 1a) Gerente de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, quien le imparté instrucciones
generales. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los
informes que somete, reuniones de supetvisién y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Asiste en la planificacién, coordinacién, direccion y supervision de todas las

actividades especializadas y administrativas del campo de la Administracion de
Relaciones Laborales de la agencia, tales como: administrar el convenio colectivo
negociado, evaluar transacciones relacionadas con clausulas del convenio
negociadas, investigar y contestar querellas, y determinar como proceder ante
asuntos y situaciones relacionadas con las Relaciones Laborales, entre otras.
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Colabora en la preparacion del plan de trabajo anual de su 4rea de trabajo y
en el establecimiento de registros y controles adecuados.

Asesora a su supervisor(a) y a otros funcionarios de la agencia sobre las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la Administracion de
Relaciones Laborales.

Colabora en la supervision de personal subalterno asignado a su area de
trabajo.

Participa en el proceso de entrevistas a candidatos y seleccion de personal
de nuevo nombramiento cuando le sea requerido.

Asiste en la planificacién, coordinacién, direccién y supervision de los
programas de adiestramiento auspiciados por la agencia y en la preparacion de
estudios de necesidades de adiestramientos sobre el campo de la Administracién
de Relaciones Laborales y la negociacién colectiva.

Estudia, analiza y tramita transacciones asignadas relacionadas con Ia
Administracidén de Relaciones Laborales conforme a las disposiciones de las leyes,
reglamentos, normas, procedimientos y convenio colectivo aplicables.

Asiste en la supervisién del disefio, implantacién y mantenimiento de un
sistema de evaluacién y motivacién de empleados.

Asesora sobre la aplicacion de medidas disciplinarias a empleados
conforme a las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y convenio colectivo
aplicables.

Redacta comunicaciones e informes sobre asuntos de relevancia
relacionados con la Administracién de Relaciones Laborales.

Sustituye al (a la) Gerente de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
durante sus ausencias y vacaciones.

Asiste a reuniones, actividades y adiestramienios relacionados con el
campo de la Administracion de Relaciones Laborales.
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