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

Asiste en monitorear y evaluar el trabajo que se realiza en su area 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

preparacidn y evaluacién de transacciones relacionadas con el campo de la
Administracién de Relaciones Laborales.

Conocimiento  considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables al campo de la Administracién de Relaciones Laborales.

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

Habilidad para asistir en la planificacién, coordinacién, direccion y
supervision de las actividades especializadas y administrativas del campo de la
Administracion de Relaciones Laborales.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos que rigen la Administraciéon de Relaciones
Laborales.

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

Habilidad para colaborar en la supervision de empleados subalternos.

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 constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.
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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 Relaciones Laborales,
uno (1) de éstos que incluya supervisién.

PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses

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
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 Administracién de Servicios Generales a partir del 1ro de julio de
2008.

En San Juan, Pusrio Rico a % _ de julio de 2008,

Administrador
Administracién de Servicios Generales
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GERENTE AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
Y RELACIONES LABORALES

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 y Relaciones Laborales

en la agencia.

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

responsabilidad colaborando en la planificacion, coordinacion, direccién vy
supervision de las actividades técnicas y administrativas relacionadas con las
areas esenciales al principio de mérito y a la administracién del convenio colectivo
gue se generan en la Oficina de Administracion de Recursos Humanos vy
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 los

logros obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO
Asiste en la planificacion, coordinacion, direccion y supervisién de todas las

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

Asesora a su supervisor(a) y a otros funcionarios de la agencia sobre las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la Administracion de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Colabora en la administracion y mantenimienfo 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 clasificacion y retribucion, creacion de puestos, autorizacion de
sueldos, diferenciales, extension de escalas, sueldos via excepcion, evaluacién de
resumes y solicitudes de examen, preparacion y publicacion de convocatorias,
establecimiento de normas de reclutamiento, administracion de pruebas, vy
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 requerido.

Asiste en la planificacion, coordinacién, direccion y supervision de los
programas de adiestramiento auspiciados por la agencia y en fa preparacion de
estudios de necesidades de adiestramientos.

Estudia, analiza y tramita transacciones asignadas relacionadas con la
Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales conforme a las
disposiciones de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y convenios

((;ﬁlfjctivos aplicables.
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Asiste en supervisar el disefio, implantacion y mantenimiento de un sistema
de evaluacion y motivacién de empleados.

Asesora sobre la aplicaciébn de medidas disciplinarias a empleados
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables,

Redacta comunicaciones e informes sobre asuntos de relevancia en
relacion a la Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

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

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

Asiste en monitorear y evaluar el trabajo que se realiza en su oficina y en

implantar los ajustes gue sean necesarios.

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

preparacion y evaluacion de transacciones de personal y en el campo de la
Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables al campo de la Administracién de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales,

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

Habilidad para asistir en la pianificacion, coordinacion, direccién vy
supervision de las actividades especializadas y administrativas del campo de la

Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



4715
-4 -

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

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

Habilidad para colaborar en la supervision de empleados subalternos.

Habilidad para expresarse con claridad vy precisidn, 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 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. Tres (3) afios de

experiencia técnica en el campo de la Administraciéon de Recursos Humanos yfo

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

ERIODO 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, segin 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/f de de 2004,

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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GUARDALMACEN |

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

control y despacho de materiales, equipo y suministros,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo rutinario que consiste en colaborar en el

recibo, almacenaje, control y despacho de materiales, equipo y suministros en un
almacén de la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision
directa de un(a) funcionario(a) o empleado(a) de mayor jerarqufa, quien le imparte
instrucciones especificas sobre las funciones a realizar. Su trabajo se revisa
mediante observacion directa y al finalizar el mismo para determinar correccién y

conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Colabora en el recibo, almacenaje, control y despacho de materiales,

equipo y suministros, siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

Participa en el cotejo de material recibido en el area del almacén para
verificar mercancia defectuosa.

Colabora en la realizacion y mantenimiento del inventario de las existencias
en el almaceén.,

Organiza las estibas de mercancia en los lugares destinados para su
almacenamiento.

Prepara informes de recibo de mercancia y archiva conduces.

Mantiene limpio y organizado el almacén donde esté asignado(a).

Y
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios de las Matematicas.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad.

Habilidad para realizar tareas oficinescas relacionadas con asistir en el
recibo, almacenaje, control y despacho de materiales, equipo y suministros.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para realizar computos matematicos.

Habilidad para mantener registros, realizar inventarios y preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos
moderados.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, seglin 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 /é de ﬁ?ﬁ,ﬁf de 2004.

G £

Carmen Edda Lugo riguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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GUARDALMAGEN i

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina que consiste en recibir, custodiar, controlar, registrar y

despachar materiales, equipo y propiedad excedente en un almacén de la agencia.

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

responsabilidad relacionado con el recibo, custodia, control, registro y despacho de
materiales, equipo y propiedad excedente en un almacén de {a 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 correccién, exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, custodia, controla, registra y despacha materiales, equipo y

propiedad excedente en un almacén de la agencia siguiendo las normas y
procedimientos establecidos.

Registra, coteja y certifica las requisiciones que recibe y despacha.

Mantiene un inventario actualizado de materiales, equipo, suministros y
propiedad excedente bajo su responsabilidad.

Recomienda y tramita la compra de materiales, equipo y suministros

necesarios.
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Es responsable del control de los accesos de seguridad en su area de

trabajo.
Mantiene limpio y organizado el almacén bajo su custodia.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios de las Matematicas.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad.

Habilidad para realizar tareas oficinescas relacionadas con el recibo,
custodia, control, registro y despacho de equipo, materiales, suministros y
propiedad excedente.

Habilidad para realizar computos matematicos.

Habilidad para llevar y mantener registros, archivos y controles sencillos de
oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras y computadoras.

o
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Un (1) afio de

experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un

(a) Guardalmacén | en el Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios

Generales.

PERIODO PROBATQRIO
Cinco (5) 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, 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,
En San Juan, Puerto Rico a /¢ de @Wde 2004.

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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INSPECTOR(A) DE PROPIEDAD EXCEDENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina y campo que consiste en realizar inspecciones, examinar

declaraciones y preparar documentos necesarios para disponer de |la propiedad
excedente de las agencias estatales y de las incautadas por agencias federales.

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

responsabilidad relacionada con la inspeccién de la propiedad declarada
excedente, que se recibe y custodia en la agencia y con la investigacion de las
solicitudes que someten los beneficiarios adscritos al Programa de Propiedad
Excedente en la Adminisiracion de Servicios Generales. Trabaja bajo ia
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 correcién, exactitud vy

conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Inspecciona la propiedad mueble del gobierno estatal y federal declarada

excedente con el propdsito de determinar si se recibe 0 se decomisa.

Examina las declaraciones de la propiedad excedente, toma conocimiento
de la misma y anota su condicion en los formularios correspondientes.

Coordina con el (la) Encargado (a) de la Propiedad de la agencia

peticionaria, la inspeccién de la propiedad dada de baja en sus instalaciones.
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Examina que la propiedad esté completa en todas sus partes y determina
su disposicion final,

Prepara actas de destruccion y tarjetas de control de inventario, y desglosa
los formularios procesados para los archivos correspondientes.

Coordina el tramite de los vehiculos a subastarse.

Redacta comunicaciones y prepara informes requeridos en su area de

trabajo.

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

el Programa de Propiedad Excedente estatal y federal.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los procedimientos a seguir en la decomisacion vy
disposicion de propiedad excedente.

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables al Programa de Propiedad Excedente.

Habilidad para efectuar inspecciones de propiedad excedente y para
determinar la accién a tomar.

Habilidad para examinar documentos y preparar informes de trabajo.

Habilidad para mantener registros y controles efectivos de oficina.

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

moderados.

\
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de sistemas de oficina.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor livianos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente.

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer licencia vigente de Chofer expedida por el Departamento de

Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) 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, 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 |a 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.
& A
' { /
Carmen Edda Lugo guez
Administradora

Administracion de Servicios Generales
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INSPECTOR (A) FORENSE

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de campo y de oficina que consiste en realizar inspecciones a los

vehiculos oficiales accidentados para ofrecer peritaje.

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

consiste en efectuar inspecciones a vehiculos oficiales accidentados para ofrecer
peritaje y rendir informes al respecto 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 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

Realiza investigaciones sobre fas causas de los accidentes en los que han

estado envueltos vehiculos oficiales que controla y custodia la agencia.

Inspecciona preliminarmente los dafios ocasionados a los vehiculos
oficiales.

Realiza investigaciones complejas de accidentes automovilisticos graves o
fatales para ofrecer peritaje.

Visita los cuarteles policiacos donde hayan vehiculos oficiales
accidentados.

Recopila informacién del accidente y luego procede a la inspeccion
minuciosa de los vehiculos, lo cual conlleva remover gomas y sistemas de frenos,

toma devjdeos o fotos, y forzar o desprender areas de impacto, entre ofras.

Sl
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Redacta informes de los hallazgos con sus respectivas recomendaciones.

Evalta y certifica condiciones fisicas y mecanicas de los vehiculos
ocupados en la Divisién de Vehiculos Hurtados de la Policia de Puerto Rico.

Asigna numero a cada caso investigado y lleva y mantiene registros y
controles ai respecto.

Asiste a foros administrativos, judiciales y cuasijudiciales en calidad de
perito.

Atiende y resuelve querellas de oftras agencias sobre accidentes
automouvilisticos.

Prepara expedientes con toda la documentacion necesaria para asistir a los

tribunales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las técnicas modernas de entrevista, investigacion y

redaccion.

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan el uso de vehiculos oficiales, incluyendo las de transito vigentes.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la agencia.

Conocimiento de los principios, practicas, herramientas, equipo y materiales
que se utilizan en la Mecanica Automotriz liviana y pesada.

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

Habilidad para inspeccionar vehiculos accidentados, realizar
investigaciones, analizar datos y someter recomendaciones,

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos,

normas y procedimientos relacionados con su trabajo de inspeccion e

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

Habilidad para servir de perito ante foros administrativos, judiciales y
cuasijudiciales.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicidn a riesgos
moderados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de equipo de oficina, camara fotografica o de videos, y

herramientas, equipos y materiales de mecéanica automotriz.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
Poseer licencia vigente de Mecéanico(a) Automotriz expedida por la Junta

Examinadora de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico y estar al
dia en sus cuotas. Dos (2) afios de experiencia en unc o combinacion de los
siguientes trabajos: investigacion yfo inspeccion de vehiculos accidentados y/o

mecanica automotriz.

REQUISITOS ESPECIALES
Poseer licencia vigente de Chofer expedida por el Departamento de

Transportacion y Obras Piblicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

- Ocho (8) meses

e
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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 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 @/w’ﬂ)' de 2004.

Carmen Edda L.ug ﬂ" riguez
Administradora

Administracién de Servicios Generales
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INVESTIGADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo subprofesional y de campo que consiste en realizar investigaciones

en la agencia.

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

responsabilidad que consiste en efectuar investigaciones sobre los accidentes de
vehiculos oficiales y de irregularidades o incumplimientos de contratos vy
procedimientos de compras 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 moderado de
iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus labores, siguiendo las leyes,
reglamentos, hormas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante

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

EJEMPLOS DE TRABAJO
Realiza investigaciones sobre las causas de los accidentes de vehiculos

oficiales que controla y custodia la agencia.
Realiza investigaciones sobre querellas de incumplimiento de contratos o

procedimientos de compra.
Inspecciona preliminarmente los dafios ocasionados a los vehiculos

oficiales.
Toma fotos en el lugar de los accidentes.
Recopila evidencia de los accidentes a través de conductores, policias y

testigos oculares.

3y
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Representa a la agencia ante los tribunales cuando es necesario.

Investiga compariias que soliciten entrar al Registro de Licitadores y somete
las recomendaciones correspondientes.

Atiende y resuelve querellas de otfras agencias sobre mercancia que no
cumple con las especificaciones, calidad o cantidad que solicitaron.

Asiste a las distintas agencias de gobierno para orientar a los conductores y
supervisores de transporte sobre el uso adecuado de los vehiculos oficiales.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que

realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las técnicas modernas de entrevista, investigacion y

redaccion.

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan el uso de vehiculos oficiales y las compras en el gobierno.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la agencia y del
gobierno.

Habilidad para realizar investigaciones, analizar datos y someter
recomendaciones.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos,
normas y procedimientos relacionadas con su trabajo investigativo.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y

moderado, esfuerzo visual constante y esfuerzo mental moderado.
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Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos
moderados.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de camara fotografica y sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Sesenta (60) créditos de universidad o colegio acreditado. Un (1) afio de

experiencia en trabajo de investigacion.

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer licencia vigente de Chofer expedida por el Departamento de

Transportacion y Obras Pablicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7) meses
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En virtud de Ja autoridad que me confiere la Seccion 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 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 Administracidén de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004.
En San Juan, Puerto Rico a /# de 4‘7‘7’% de 2004.
Ceé éiiguez

Administradora
Administracién de Servicios Generales
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INVESTIGADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo subprofesional y de campo que consiste en realizar investigaciones

en la agencia.

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

responsabilidad que consiste en efectuar investigaciones sobre los accidentes de
vehiculos oficiales y de irregularidades o incumplimientos de contratos y
procedimientos de compras en 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 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 evaluacion de los informes gue somete y reuniones de supervision,

EJEMPLOS DE TRABAJO
Realiza investigaciones sobre las causas de los accidentes de vehiculos

oficiales que controla y custodia la agencia.

Realiza investigaciones sobre querellas de incumplimiento de contratos o
procedimientos de compra.

Inspecciona preliminarmente los dafios ocasionados a los vehiculos
oficiales.

Toma fotos en el lugar de los accidentes.

Recopila evidencia de los accidentes a través de conductores, policfas y
testigos oculares.
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Representa a la agencia ante los tribunales cuando es necesario.

Investiga compafiias que soliciten entrar al Registro de Licitadores y somete
las recomendaciones correspondientes.

Atiende y resuelve querellas de otras agencias sobre mercancia que no
cumple con las especificaciones, calidad o cantidad que solicitaron.

Asiste a las distintas agencias de gobierno para orientar a los conductores y
supervisores de transporte sobre el uso adecuado de los vehiculos oficiales.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento sobre las técnicas modernas de entrevista, investigacién y

redaccion.

Conocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan el uso de vehiculos oficiales y las compras en el gobierno.

Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la agencia y del
gobierno.

Habilidad para realizar investigaciones, analizar datos y someter
recomendaciones.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos,
normas y procedimientos relacionadas con su trabajo investigativo.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano vy
moderado, esfuerzo visual constante y esfuerzo mental moderado.
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Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos
moderados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de camara fotogréfica y sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
Sesenta (60) créditos de universidad o colegio acreditado. Un (1) afio de

experiencia en trabajo de investigacion.

REQUISITOS ESPECIALES
Poseer licencia vigente de Conductor expedida por el Departamento de

Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Siete (7) meses

Clase revisada efectivo el 15 de febrero de 2008
En San Juan, Puerto Rico a 15 de febrero de 2008.

—

- AN
Lcdo. Gil A. Rodriguez Ramgs”
Administrador
Administracion de Servicios Generales
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MAESTRO(A) PLOMERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro que consiste en la inspeccidn, supervision y certificacion de

la instalacién, mantenimiento y reparacién de sistemas de distribucién de agua,
sanitarias y pluviales.

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

relacionado con la inspeccidn, supervision vy certificacion de sistemas de
distribucién de agua, accesorios sanitarios y pluviales en edificios
gubermamentales. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(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 y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Inspecciona y supervisa las labores de reparacién, instalacién vy

mantenimiento a sistemas de plomeria, distribucién de agua, instalaciones
sanitarias en edificios y alcantarillados.

Evalia el trabajo a realizar e imparte instrucciones para el desarrollo del
mismo.

Prepara estimados de costos y requisiciones de materiales y equipo.

Lee e interpreta planos de construccién, sistemas sanitarios y desaglles
para realizar instalaciones nuevas, localizar y reparar averias y alterar
instalaciones establecidas.

Revisa y prepara la certificacion de garantia por servicios de instalacién,
reparacion y mantenimiento de sistemas de plometia.
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Tramita los permisos con la Administracién de Reglamentos y Permisos
(ARPE).

Certifica trabajos de plomeria e instalaciones sanitarias a los registros y
demas facilidades de la Autoridad de Acueductos y Alcantarillado.

Rinde informes de gastos y progreso de las tareas asignadas.

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS NH'NIMA§
Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas que se

utilizan en la plomeria.

Conocimiento considerable del equipo, herramientas y materiales que se
utilizan en la plomeria.

Conocimiento considerable de los riesgos ocupacionales y medidas de
seguridad que deben observarse en los trabajos de plomeria.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para inspeccionar, instalar, reparar y supervisar labores de
mantenimiento a sistemas pluviales y equipos sanitarios.

. Habilidad para leer e interpretar planos relacionados con plomeria y

certificar los trabajos realizados.

Habilidad para entender, seguir e impartir 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 exposicidn a riesgos
moderados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

trabajos de plomeria.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Poseer Licencia de Maestro Plomero expedida por la Junta Examinadora de

Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de
Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) meses

Clase revisada efectivo el 13 de septiembre de 2008,

En San Juan, Puerto Rico a 20 de a?m de 007

Ledo. Gil A. F&b riguez R
Administrador
Administracién de Setvicios Generales
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MAESTRO(A) PLOMERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro que consiste en la inspeccion, instalacion, reparacion y

mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas de distribucion de agua,

sanitarios y pluviales.

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

responsabilidad relacionado con la inspeccién, instalacion, reparacion vy
mantenimiento de sistemas de distribucion de agua, accesorios sanitarios y
pluviales en la Administracion de Servicios Generales. Puede supervisar personal
de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervisién general de un(a) funcionario(a) o
empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
un grado de moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes de inspeccion

que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Inspecciona, instala, repara y provee mantenimiento preventivo y correctivo

a sistemas de plomeria, distribucion de agua, instalaciones sanitarias en edificios y

alcantarillados.
Realiza reparaciones a lavamanos, desaglies, inodoros y otros equipos y

sistemas.
Destapa y limpia tuberias sanitarias y corrige averias y filtraciones de

tuberias y sistemas sanitarios, entre otras.

o
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Prepara estimados de costos y requisiciones de materiales y equipo de
plomeria.

Lee e interpreta planos de construccion, sistemas sanitarios y desagues
para realizar instalaciones nuevas, localizar y reparar averias y alterar
instalaciones establecidas.

Certifica los trabajos de plomeria realizados.

Mantiene las herramientas, equipo y materiales en buenas condiciones de

uso.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas que se utilizan en el

oficio de la plomeria.

Conocimiento de los materiales, equipos y herramientas que se utilizan en
el oficio de la plomeria.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que
deben observarse en los trabajos de plomeria.

Algin conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para inspeccionar, instalar, reparar y brindar mantenimiento a
sistemas pluviales y equipos sanitarios.

Habilidad para leer e interpretar planos relacionados con plomeria y
certificar los trabajos realizados.

Habilidad para entender, seguir e impartir 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. Cuy-)
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de herramientas, equipo e instrumentos utilizados en
trabajos de plomeria.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Maestro Piomero expedida por la Junta Examinadora de

Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de
Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico y estar al dia en sus cuotas.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) 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
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 /ﬁ de de 2004.

Caréw Edda Lugo riguez

Administradora
Administracién de'Servicios Generales
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OFICIAL ADMINISTRATIVO (A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo administrativo que consiste en ejecutar tareas administrativas y/o de

servicios auxiliares que se generan en la agencia.

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

responsabilidad en la ejecucion de tareas administrativas y/o de servicios auxiliares
0 actuando como un (a) ayudante de un (a) funcionario (a) o empleado(a) 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
Realiza tareas administrativas y/o de servicios auxiliares en una

dependencia de la agencia, analizando documentos, redactando comunicaciones,
corroborando informacion o datos, evaluando y cotejando contratos de diversa
indole, cuadrando datos o balances, preparando formularios y revisando
informacion contenida en informes y planes de trabajo, entre otros.

Ofrece informacion y orienta a funcionarios, empleados o publico en general
en cuanto a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con el

trabajo bajo su responsabilidad.

A
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Prepara y tramita documentos relacionados con su trabajo, planes de
trabajo, planes anuales de vacaciones e itinerarios de trabajo.

Lleva registros y controles relacionados con su area de trabajo.

Redacta o colabora en la redaccion de informes, propuestas, contratos y
otros documentos relacionados con su trabajo.

Establece, mantiene y evalla los controles implantados en su area de
trabajo.

Ofrece seguimiento a los asunfos y encomiendas referidas por su

supervisor (a).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina vy

administracion.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la agencia.

Habilidad para realizar tareas administrativas y/o de servicios auxiliares del
area de trabajo donde esté asignado (a).

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

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

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

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de calculadoras, computadoras y otros equipos vy

materiezl;iij oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

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

de experiencia oficinesca o administrativa.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) 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, segiin 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,
En San Juan, Puerto Rico a /¢ de iﬁe 2004.

Carmen Edda Lugg Rodriguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



2912

OFICIAL ADMINISTRATIVO (A) Il

NATURALEZA DEL. TRABAJO
Trabajo administrativo que consiste en supervisar o ejecutar tareas

administrativas y/o de servicios auxiliares o actividades operacionales que se

generan en la agencia.

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

responsabilidad en la supervision o ejecucidn de tareas administrativas y/o de
servicios auxiliares o de actividades operacionales, 0 actuando como un (a)
ayudante de un (a) funcionario (a) 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
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo
se revisa mediante la evaluaciéon de los informes que somete y reuniones de

supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Asigna, revisa y supervisa actividades oficinescas, administrativas o de

servicios auxiliares u operacionales que realiza el personal subalterno.

Prepara y rinde informes relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.

Orienta a los empleados bajo su supervision sobre las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos relacionados con su agencia y el trabajo asignado.

Prepara y tramita documentos relacionados con su area de trabajo.

Atiende y orienta a funcionarios y ciudadanos sobre los servicios que se

prestan en la agencia, W
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Visita agencias gubernamentales para resolver problemas con la fiota
vehicular.

Supervisa o realiza tareas relacionadas con una o varias de las siguientes
areas o actividades: nominas, toma de inventario, almacenaje de suministros y
materiales, correspondencia, propiedad, transportacion, permisos, fianzas,
licencias, archivos, servicios de imprenta y otros servicios administrativos o
auxiliares en la agencia.

Hace inventario fisico de ia flota vehicular activa.

Redacta correspondencia rutinaria para su firma o la de un funcionario(a) de
mayor jerarquia relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.

Prepara estimados de material, equipo, personal y necesidades
presupuestarias cuando se le solicita.

Registra en el sistema (mddulo) del Departamento de Hacienda los

vehiculos de Ia flota del gobierno.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina,

administracion y supervision.

Conocimiento del funcionamiento y organizacion de la agencia.

Habilidad para supervisar o ejecutar tareas administrativas y/o de servicios
auxiliares o actividades operacionales.

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

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

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

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 el uso de calculadoras, computadoras y otros equipos y

materiales de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente. Tres (3) afios

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

Generales.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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, segin 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 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 /4 de & de 2004,

Carmen Edda Lugo Ro
Administradora

Administracion de Servicios Generales
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OFICIAL DE COMPRAS

NATURALEZA DEL. TRABAJO
Trabajo de oficina que consiste en hacer gestiones, preparar y tramitar los

documentos necesarios para la compra de materiales, equipo y suministros.

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

responsabilidad relacionado con la preparacion y tramite de los documentos
necesarios para la compra de materiales, equipo 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 moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefioc de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los
informes que somete y reuniones de supervision, para verificar correccion,

exactitud y conformidad con los procedimientos de compras establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Prepara y tramita requisiciones de compra, solicita y compara proposiciones

de venta y recomienda los licitadores mas bajos o0 mas convenientes.

Estudia y analiza solicitudes de compras y prepara especificaciones para la
compra de articulos requeridos.

Investiga diferentes fuentes de suministros y prepara lista de suplidores.

Utiliza el “Internet” para buscar listas de licitadores con el proposito de
invitarios a las subastas.

Emite 6rdenes de compras electrénicamente contra contratos vigentes,

O
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Desglosa las 6rdenes de compras y facturas, y las envia al area de
contabilidad para el tramite correspondiente.

Solicita cotizaciones a diferentes suplidores cuando no existan subastas a
tales efectos.

Realiza computos mateméticos y rinde los informes que le sean requeridos.

Recibe y registra las requisiciones de compras de las diferentes
dependencias de la agencia.

Atiende y orienta a los suplidores que visitan la oficina y da seguimiento
sobre los articulos o equipo que no se hayan recibido.

Establece, mantiene y actualiza registros relacionados con su trabajo.

Hace y atiende llamadas telefonicas relacionadas con su frabajo.

Utiliza la computadora para entrar y obtener informacion relacionada con

compras.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas que regulan la compra vy

adquisicion de bienes.

Conocimiento de los precios del mercado y casas suplidoras, marca y
calidad de los productos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios de las Matematicas.

Habilidad para hacer gestiones, preparar y tramitar documentos necesarios
para la compra de suministros, materiales y equipo.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

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

Habilidad para llevar y mantener registros de oficina.
d
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Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y esfuerzo
visual y mental moderado. |

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener reiaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Dos (2) afios

de experiencia en la realizacién de tareas oficinescas que conlleven el uso de una
o combinacion de las siguientes materias o areas: Matematicas, Contabilidad,

Finanzas, Estadisticas y/o Compras.

PERIODO PROBATORIO
Siete (7) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 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 Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracion de Servicios Generales a partir dei 16 de agosto de
2004.

En San Juan, Puerto Rico a // de Me 2004,
Z Zp /

Carmen Edda Lugg
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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OFICIAL DE CONTRATOS DE ADQUISICIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO
‘Trabajo subprofesional que consiste en redactar, evaluar, procesar y

tramitar contratos de servicios, equipos y materiales.

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

responsabilidad relacionado con la redaccion, evaluacion, procesamiento y tramite
de contratos con el asesoramiento legal y programatico correspondiente 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 un grado moderado de iniciativa y criterio propio
en el desempefioc de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los
contratos e informes que rinde para verificar si se ajustan a las leyes, reglamentos,

normas y procedimientos establecidos, y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Prepara contratos, enmiendas y evalla otros documentos relacionados a

los programas administrados por la Administracién de Servicios Generales con el

asesoramiento legal y programatico correspondiente.
Accesa el registro Unico de licitadores a través del sistema para conocer el

estatus de cada uno de éstos,
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Redacta y corrige contratos con la asistencia de su supervisor(a), siguiendo
los requisitos, normas y procedimientos establecidos por agencias como la Oficina
del Contralor, Oficina de Etica Gubernamental y Departamento de Hacienda, entre
otras.

Prepara los expedientes de cada caso con sus respectivos documentos,

Da seguimiento a los licitadores para que cumplan con los requisitos de ley.

Solicita a los proveedores, consultores o contratistas los documentos
requeridos para procesar los contratos y ofrece seguimiento a éstos para que
entreguen a tiempo los mismos.

Coordina con las distintas oficinas la aprobacién y disposicion de fondos
para la formalizacién del contrato y para que se puedan efectuar los pagos
correspondientes.

Prepara y mantiene registros y archivos de contratos, informes, propuestas,
requisiciones, érdenes de compra y otros documentos.

Mantiene control de los contratos a formalizar.

Cita y atiende a proveedores de servicios, consultores o contratistas para la
firma de contratos y sus enmiendas.

Prepara y redacta aquellos informes que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con la preparacion y

tramite de contratos.
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

aplicables a los programas administrados por la Administracion de Servicios

Generales.

3=
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Habilidad para preparar y tramitar contratos Y otros documentos
relacionados.

Habilidad analitica.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos,
normas Yy procedimientos que regulan la preparacion y tramite de contratos.

Habilidad para establecer registros y controles de trabajo.

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 expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de computadoras, calculadoras y otro equipo de

oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos de universidad o colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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, segiin 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.

En San Juan, Puerto Rico a /é de Ag/%’é»de 2004,

6.

Carmen Edda Lu driguez
Administradora
Administracién de Servicios Generales

ADMINISTRACION DE SERVIC!IOS GENERALES



4211

OFICIAL DE CUENTAS A COBRAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en la ejecucion de tareas

relacionadas con el cobro de cuentas a agencias gubernamentales y municipios.

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

responsabilidad relacionado con el procesamiento de cobros, pagos y ajustes de
las cuentas a cobrar a las agencias gubernamentales y municipios en la
Administracion 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 moderado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus labores. Su frabajo se revisa mediante la evaluacion de

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

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza expedientes de agencias de gobiernc y municipios para verificar

deudas y proceder con el cobro correspondiente.

Prepara y envia facturas mensuales a las agencias y municipios para el
pago de rigor.

Analiza cuentas a cobrar segun el sistema financiero.

Visitas las agencias, municipios y entidades corporativas publicas en
gestiones de cobro.

Prepara informes de cobro y sus resuitados.

Crea las cuentas a cobrar en el sistema mecanizado de planes de pago.

Contabiliza los ingresos diariamente y los refiere al area de contabilidad.

Prepara relaciones de deudas y tramita certificaciones de deuda.
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Archiva los distintos documentos relacionados con el cobro de deudas

gubernamentales.
Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que

realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de la Contabilidad.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas Yy procedimientos
relacionados con el manejo de fondos publicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para procesar recaudos, pagos y ajustes de cuentas a cobrar, y
atender, orientar y visitar las entidades publicas deudores.

Habilidad para organizar y mantener registros auxiliares de contabilidad,
documentos fiscales y expedientes.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos
moderados.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras y computadoras.

(99)
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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 0 por tres (3)
créditos en Contabilidad de universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de oficina que conlleven el uso de una o combinacion de

las siguientes materias: Matematicas, Contabilidad, Finanzas o Estadisticas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

B
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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, 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 Administracién de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004,

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de 4/4‘??227% 2004.
A

Carmen Edda Lug riguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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OFICIAL DE DISENO Y EVALUACION DE FORMULARIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en disefiar, evaluar y revisar formularios a

ser utilizados por agencias gubernamentales.

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

disefiando, evaluando y revisando formularios a ser utilizados por agencias
gubernamentales en la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo Ia
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
Evallia las actividades operacionales de las agencias gubernamentales para

determinar los formularios a disefiar.

Disefia, evallia y revisa formularios a ser utilizados en diferentes agencias
gubernamentales de conformidad con los reglamentos, normas y procedimientos
del Programa de Administracion de Documentos Publicos.

Prepara procedimientos para el uso de los formularios que disefia.

Eval(a formularios y ofrece recomendaciones sobre el disefio y uso de
estos.

Adiestra y asesora a funcionarios y empleados de agencias

gubernamentales sobre el uso de los formularios.

\
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Verifica si las agencias le estan dando el uso adecuado a los formularios.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de las agencias

gubernamentales, incluyendo los municipios y corporaciones publicas,

Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con el analisis y
disefio de formularios.

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

Habilidad para disefar, evaluar y revisar formularios.

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

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajos.

Destreza en la operacién 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 de oficina o administrativo que incluya el andlisis y disefio de

formularios.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) 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, 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, fé
En San Juan, Puerto Rico a /4 de 7‘9’0 de 2004,

7 écﬂ /
7
armen Edda Lugo @ iguez
Administradora

Administracion de Servicios Generales
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OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina que consiste en preparar y procesar las néminas de

sueldo de los empleados y funcionarios de la agencia.

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

relacionado con la preparacién y procesamiento de las néminas de sueldo de los
empleados y funcionarios de la Administracion de Servicios Generales. Trabaja
bajo la supervision general de un{a) funcicnario(a) o empleado{a) de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce Iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores, conforme a las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo,

mediante la evaluacién de los informes que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Prepara y procesa las néminas de sueldo de los empleados y funcionarios

de la agencia y los comprobantes de retencién mediante medios electrénicos,

Mantiene al dia las tarjetas individuales de pago con los descuentos
correspondientes.

Efectia los computos para pagos globales de licencias de vacaciones,
enfermedad, tiempo compensatorio y para el bono de navidad, entre otros,

Verifica los balances de licencias de los empleados y funcionarios con el
propdsito de efectuar los descuentos correspondientes.

Prepara los computos para el pago de la Planilla Trimestral al Departamento
del Trabajo y Recursos Humanos.

Prepara la relacion de nominas pagadas por programa quincenalmente.
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Prepara los ajustes en el sistema por medio de “Payline” u “Off Cycle” para
los empleados que no cobraron.

Coordina los planes de pago a los empleados que tienen deudas con
planes médicos.

Prepara nhominas especiales para la liquidacion de licencia regular y de
enfermedad a los empleados que cesan en la agencia.

Mantiene al dia los registros relacionados con la preparacion de las
néminas.

Registra los nombres de los empleados nuevos en el sistema
computadorizado y activa y da de baja nombres de empleados que hayan
reingresado o se hayan ido de la agencia.

Efectlia descuentos y ajustes en ndéminas por concepto de seguro social,
contribuciones sobre ingresos, planes médicos, deducciones a cooperativas y
préstamos, entre otros.

Prepara informes requeridos por agencias gubernamentales tales como:
Retiro, AEELA, Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, Hacienda y
Seguro Social, entre ofras.

Redacta y contesta correspondencia relacionada con las actividades que se
realizan en su area de trabajo.

Prepara los informes mensuales, trimestrales y anuales que se le requieren.

Atiende consultas y/o reclamaciones de funcionarios y empleados,
relacionados con los pagos, y requerimientos de informacion por parte de los
auditores.

Calcula el gasto mensual aproximado utilizando el gasto de las néminas y
proporciona la informacién para los ajustes presupuestarios y fiscales

correspondientes.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

relacionados con el pago de sueldos y deducciones aplicables a empleados y
funcionarios publicos.

Conocimiento de los principios de las Matematicas.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para preparar y procesar néminas de sueldo.

Habilidad para efectuar computos mateméticos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para Hevar y mantener registros y archivos de las nominas y otros
documentos relacionados.

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 operacion de maquinas calculadoras y computadoras.

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

de experiencia en trabajos de oficina que conlleven el uso de una o combinacion

de las siguientes materias: Mateméticas, Contabilidad, Finanzas, o Estadisticas.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses

@QVJ
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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
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 /& de &Me 2004,

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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OFICIAL PLOMERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro que consiste en la instalacién, reparacién y mantenimiento

preventivo y correctivo de sistemas de distribucién de agua, sanitarias y pluviales

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

responsabilidad relacionado con la instalacién, reparacién y mantenimiento de
sistemas de distribucién de agua, accesorios sanitarios y pluviales en edificios
gubernamentales. Trabaja bajo la supervision de un Maestro Plomero, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un grado de moderado de iniciativa vy
criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante la
inspeccion del mismo.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Instala, repara y provee mantenimiento preventivo y correctivo a sistemas

de plomeria, distribucién de agua, instalaciones sanitarias en edificios y
alcantarillados.

Instala lavamanos, calentadores, fuentes de agua, duchas, inodoros y otros
equipos.

Realiza reparaciones a lavamanos, grifos, valvulas, sifones, desaglies,
inodoros y otros sistemas.

Destapa y limpia tuberias sanitarias y corrige averias y filtraciones de
tuberias y sistemas sanitarios, entre otras.

Corta, dobla y acopla fuberias y las une por medio de tornillos y soldaduras.
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Lee e interpreta planos sencillos para realizar instalaciones nuevas,
localizar y reparar averias y alterar instalaciones establecidas.

Recomienda a su supervisor el reemplazo de piezas y equipo.

Mantiene las herramientas, equipo y materiales en buenas condiciones de
uso.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y préacticas modernas que se utilizan en la
plomeria.

Conocimiento de los materiales, equipos y herramientas que se utilizan en
la plomeria.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que
deben observarse en los trabajos de plomerfa.

Habilidad para instalar, reparar y brindar mantenimiento a sistemas pluviales
Y equipos sanitarios,

Habilidad para leer e interpretar planos sencillos relacionados la plomeria.

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.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de herramientas, equipo e instrumentos utilizados en
trabajos de plomeria.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Poseer Licencia de Oficial Plomero expedida por la Junta Examinadora de

Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de
Maestros y Oficiales Plomeros de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 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 Pdblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico", por la presente aprobamos la precedente clase nueva,
la cual formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios Generales a partir del 13 de septiembre
de 2006.

En San Juan, Puerto Rico a~0 de ajgof}o de 007

SEAN e
Ledo. Gil A, Rodrig
Administrador

Administracion de Servicios Generales
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OFICIAL DE PREINTERVENCIONES |

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo subprofesional que consiste en preintervenir y procesar

documentos fiscales.

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

responsabilidad relacionado con la preintervencién y procesamiento de
documentos fiscales 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 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, verifica, preinterviene, procesa, registra y certifica documentos

fiscales tales como 6rdenes de compra, cuentas por pagar, erogaciones y otros
para comprobar su exactitud, correccion y legalidad.

Verifica que las transacciones procedan a tenor con las leyes, reglamentos,
resoluciones y contratos vigentes.

Prepara conduces y otros documentos en el sistema Excel.

Mantiene registros de las firmas de los funcionarios y/o empleados
autorizados a certificar documentos fiscales y de los documentos que
preinterviene.

Prepara informes fiscales reglamentarios y otros que le sean requeridos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con la

preintervencion de documentos fiscales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con el manejo de fondos ptblicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para recopilar y analizar datos y detectar errores en documentos y
registros de naturaleza fiscal.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados con el manejo de fondos plblicos.

Habilidad para organizar y mantener registros fiscales.

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

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

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 o por tres (3)
créditos en Contabilidad o Matematicas de universidad o colegio acreditado. Dos
(2) afios de experiencia en trabajo de oficina que conlleve el uso de una o
combinacién de las siguientes materias: Mateméaticas, Contabilidad, Finanzas o

Estadisticas.

PERIODO PROBATORIO
Siete (7) meses
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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, 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 |a 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 /(é de & de 2004.

Carmen Edda
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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OFICIAL DE PREINTERVENCIONES lI

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo subprofesional que consiste en preintervenir y procesar

documentos fiscales.

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

relacionado con la preintervencién y procesamiento de documentos fiscales en la
Administracién de Servicios Generales. Trabaja bajo la supervision general de
un{a) funcionariof@) o empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus
labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y

reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Recibe, verifica, preinterviene, procesa y registra una variedad de

documentos fiscales tales como: contratos, propuestas, ordenes de compra,
cuentas por pagar, erogaciones, liquidaciones, néminas y otros para comprobar su
exactitud, correccion y legalidad.

Verifica que las transacciones procedan a tenor con las leyes, reglamentos,
resoluciones y contratos vigentes.

Verifica y certifica comprobantes para pago, érdenes de compra, néminas
de pagos, jornales, gastos de viajes, dietas y facturas por diferentes servicios.

Revisa la disponibilidad de fondos en la cuenta de capital industrial

utilizandg el sistema del Departamento de Hacienda.
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Mantiene registro de las firmas de los funcionarios y/o empleados
autorizados a certificar documentos fiscales y de los documentos que
preintervienen.

Devuelve documentos fiscales para su correccion y registra los que estén
correctos en el registro de suplidores.

Prepara informes fiscales reglamentarios y otros que le sean requeridos.

Atiende personalmente o por via telefonica a suplidores en sus

reclamaciones de pago.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIVMAS

Conocimiento de los principios y précticas relacionadas con la

preintervencion de documentos fiscales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con el manejo de fondos publicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para recopilar y analizar datos y detectar errores en documentos y
registros de naturaleza fiscal.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos relacionados con el manejo de fondos publicos.

Habilidad para organizar y mantener registros fiscales.

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

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

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

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras y computadoras.

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 o por tres (3)
créditos en Contabilidad o Matematicas de universidad o colegio acreditado. Tres
(3) afios de experiencia en trabajo de oficina que conlleve el uso de una o
combinacién de las siguientes materias; Matematicas, Contabilidad, Finanzas o
Estadisticas, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad simitar a
las que realiza un(a) Oficial de Preintervenciones | en el Servicio de Carrera de la

Admiistracion de Servicios Generales.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) 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, 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 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/é de de 2004.

\
Carmen Edda L.uggARadriguez
Administradora

Administracién de Servicios Generales
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OFICIAL DE SEGUROS E INVESTIGACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo subprofesional y de campo que consiste en investigar, canalizar y

Hevar control de reclamaciones, ajustes y cubiertas de seguros.

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

responsabilidad relacionado con la investigacion, canalizacion y control de
reclamaciones, ajustes y cubiertas de seguros en la Administracion de Servicios
Generales. Trabaja bajo la supervisidn 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 establecidos. Su
trabajo se revisa mediante evaluacién de los informes que somete y reuniones de

supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Estudia, investiga y canaliza las reclamaciones, ajustes y cubiertas de

seguros.
Analiza, coordina, negocia y transa casos de accidentes con las compafiias

de seguros,

Tramita y fleva control sobre reclamaciones, incluyendo las de accidentes
de automoviles.

Investiga accidentes de automoviles oficiales.

Coordina con las compafias de seguros [a solucion de problemas y el
ajuste de las reclamaciones.
\
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Orienta a los gerentes de transportacién de las distintas agencias sobre
seguros e investigaciones.

Solicita a las compafiias de seguros secundarias el pago de la diferencia
dejada de pagar por la compafiia primaria.

Prepara expedientes y mantiene archivos actualizados de las
reclamaciones.

Recopila informacion sobre los distintos riesgos de las actividades que se
generan en la agencia para recomendar que se aseguren.

Recopila informacién sobre la propiedad y responsabilidad publica de la
agencia para recomendar su inclusion en las polizas de seguro.

Lleva y mantiene listas e informacién actualizada de los seguros gue tiene
la agencia.

Redacta comunicaciones y prepara informes que le sean requeridos
relacionados con sus funciones.

Utiliza los sistermnas de informacion computadorizados en la realizacion de

sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y précticas modernas de oficina.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al 4rea de los seguros.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la agencia.

Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos sobre el
area de seguros.

Habilidad para investigar, canalizar y controlar reclamaciones, ajusies y

cubiertas de seguros.
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Habilidad para llevar y mantener registros y controles efectivos en su 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 moderado.

Habilidad para realizar trabajo gue 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
Sesenta (60) créditos de universidad o colegio acreditado. Un (1) afio de

experiencia oficinesca y/o administrativa que incluya tareas relacionadas con el
campo de los seguros.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7) meses

C}J)

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



1431
-4-

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 l|a
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 Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de
2004,

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

(ég e
Carmen Edda Luriguez
Administradora

Administracion de Servicios Generales
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OFICIAL REVISOR (A) DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo subprofesional que consiste en intervenir las transacciones que

realizan los oficiales de compras de las agencias y resolver querellas por

incumplimiento de contratos.

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

relacionado con la intervencion de las transacciones que efectlan los oficiales de
compras de las agencias de gobierno y resolver las querellas que éstos presentan
por incumplimiento de contratos 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 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

Interviene y evalta los informes mensuales de adquisicion de bienes y

servicios gue envian las agencias.

Atiende y resuelve las querellas presentadas por las agencias, de
mercancia gue no cumple con las especificaciones, calidad, cantidad, entregas
tardias, negativa a entregas e incumplimiento de garantias por parte de licitadores,
entre otros.

Evalda y ofrece seguimiento a los planes de accién correctiva de las

agencias.

\
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Participa en las auditorias efectuadas a los oficiales de compras de las
agencias.

Ofrece asesoramiento a los compradores sobre adquisicion de bienes y
servicios.

Prepara los informes pertinentes de investigaciones realizadas sobre
irregularidades de los oficiales de compras e incumplimiento de contratos de los
licitadores.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con sus funciones.

Asiste a vistas administrativas yfo tribunales de justicia cuando se le

requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de auditorias.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

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

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la adquisicion de bienes y servicios.

Habilidad para intervenir transacciones relacionadas con compras pUblicas
y resolver querellas por incumplimiento de contratos.

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 moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de maaguinas calculadoras y computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Sesenta (60) créditos de universidad o colegio acreditado, seis (6) de éstos

en una o combinacion de las siguientes materias: Contabilidad, Matematicas y/o

Auditoria. Un (1) arfio de experiencia en trabajo relacionado con uno o combinacion

de Jos siguientes campos: Contabilidad, Matematicas o Auditoria.

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, segin 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.

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

6.2
Carmen Eaé Lugo R

Administradora /
Administracion de Sérvicios Generales

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



£1a1

OFICINISTA |

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina que consiste en procesar y tramitar una variedad de

documentos y ejecutar otras tareas generales de oficina.

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

procesamiento y tramitacién de una variedad de documentos y la ejecucion de
otras tareas generales de oficina en la Administracion de Servicios Generales.
Puede utilizar diversos equipos de oficina para realizar sus funciones, tales como:
maquina de facsimil, fotocopiadora, grapadora y teléfono, entre otros. 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 mediante observacion directa y al finalizar el mismo para verificar
correccion y conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, sella, distribuye y envia correspondencia y facsimiles.

Lleva registros sencillos relacionados con su area de trabajo.
Organiza, clasifica y mantiene actualizados archivos y expedientes de su

unidad de trabajo.
Recopila informacién para ser utilizada en la redaccién de informes,

prestacion de servicios o preparacion de registros.
Atiende, origina y fransfiere llamadas telefonicas a los lugares o personas

correspondientes.

W
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Opera maquina fotocopiadora para reproducir documentos y compagina los

mismos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modermnas de oficina.

Algiin conocimiento sobre la operacion de equipos de oficina.

Algtin conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la agencia.

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

Habilidad para llevar y mantener registros, archivos y controles sencillos de
oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de equipo y materiales de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente.

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 Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segtin 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 /¢ de de 2004.

Carmen Edda Lug Hriguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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OFICINISTA It

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina que consiste en preparar, procesary tramitar documentos

de naturaleza variada y ejecutar otras tareas generales de oficina.

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

responsabilidad relacionada con la preparacion, procesamiento y tramitacién de
documentos de naturaleza variada y la ejecucion de otras tareas generales de
oficina en la Administracién de Servicios Generales. Puede utilizar diversos
equipos de oficina para realizar sus funciones, tales como: maquina de facsimil,
fotocopiadora, grapadora, teléfono, .maquinilla, calculadora y computadora, entre
otros. 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 0 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 los procedimientos establecidos y las

instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Provee informacion general relacionada con los tramites y asuntos de su

unidad de trabajo.
Recibe, sella, controla, distribuye y envia correspondencia y facsimiles.
Completa y tramita formularios, solicitudes, actas, cettificaciones, hojas de

envio y otros dogumentos.
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Organiza, clasifica y mantiene actualizados archivos y expedientes de su
unidad de trabajo.

Recopila informacién para ser utilizada en la redaccién de informes,
prestacién de servicios o preparacion de registros.

Prepara ordenes de compra y requisiciones de equipo y materiales
necesarios en su area de trabajo y estabiece control de los mismos.

Prepara comunicaciones e informes requeridos. |

Revisa y organiza registros, néminas de pago, solicitudes, informes,
formularios y otros documentos para determinar correccion y exactitud.

Custodia registros, archivos, expedientes y propiedad de su unidad de
trabajo.

Asigna numeros de despachos a las drdenes recibidas.

Entrega 6rdenes de compra para ser despachadas.

Entrega, registra, verifica y corrige datos nuevos o informacion relacionada
con los trabajos de su unidad de forma manual, mecanizada o a maquinilla.

Revisa la mercancia recibida contra las 6rdenes de compra antes de ser

entregada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento sobre la operacion de equipos de oficina.

Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la agencia.

Habilidad para aplicar reglamentos y procedimientos de trabajo.

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

Habilidad para llevar y mantener registros, archivos y controles de oficina.
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Habilidad para realizar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

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 de equipo y materiales de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Un (1) afio de

experiencia realizando trabajo general de oficina, en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Oficinista | en el Servicio de Carrera de

la Administraciéon de Servicios Generales.

PERIODO PROBATORIO
Cinco (b) 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 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 /4 de 4 de 2004

Carmen Edda Lug
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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OFICINISTA DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en realizar tareas oficinescas relacionadas con la
Contabilidad.

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

responsabilidad relacionada con una variedad de tareas oficinescas de
contabilidad 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 frabajo se revisa al finalizar el mismo y
mediante reuniones de supervision para verificar correccién, exactitud vy

conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Registra contratos, 6rdenes de compra, ingresos, comprobantes, depésitos,

transferencias de fondos, pagos y ofros documentos relacionados.

Revisa documentos fiscales para comprobar exactitud, correccién vy
legalidad.

Realiza posteo de ingresos y fransferencias de fondos en libros de
presupuestos y fondos especiales.

Concilia el registro de solicitudes de reparaciones y el registro de 6rdenes
de compra contra el registro de comprobantes de pago.

Preinterviene comprobantes de pagos y facturas de servicios profesionales
y de reparaciones de vehiculos.
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Cuadra en el sistema mecanizado las partidas presupuestarias de cada
oficina o dependencia, incluyendo las de fondos especiales.

Efectta cancelaciones de rdenes y comprobantes de compra y jornal.

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

Mantiene y custodia archivo de documentos relacionados con el trabajo que
genera la oficina tales como: comprobantes, cheques, libros de recibos y
recaudaciones.

Prepara informes de ingresos y balances en partidas cuando se le requiere.

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

Contabilidad subprofesional.

Habilidad para realizar tareas oficinescas relacionadas con la contabilidad.

Habilidad para revisar y registrar documentos fiscales y organizar y preparar
informes claros y precisos.

Habilidad para realizar computos matematicos sencillos con rapidez y
exactitud.

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

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 computadora.
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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 Teneduria de Libros de una institucion
acreditada compuesto por los niveles basico, intermedio y avanzado de esa

materia o por fres (3) créditos en Contabilidad de colegio o universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) 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, 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 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 /f de G de 2004.

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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OPERADOR(A) DE ENTRADA DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en operar equipo electrénico para la entrada

de datos.

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

responsabilidad que consiste en entrar datos relacionados con su area de trabajo
en un terminal de computadoras en la Administracién 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
Opera equipo electrénico para registrar la informacion que se genera en el

area de trabajo asignada.

Busca informacion en el sistema solicitada por los usuarios.

Prepara y organiza el material que va a registrar siguiendo las instrucciones
impartidas,

Mantiene actualizada la informacién en los archivos de las maquinas
electronicas.

Prepara informes solicitados por funcionarios de la agencia.
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Provee mantenimiento preventivo y notifica cualquier desperfecto que tenga

la maquina que opera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas utilizadas en la operacion de

equipo de entrada de datos.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Habilidad para preparar informes y mantener informacion actualizada.
Habilidad para detectar defectos en el equipo que opera.
Habilidad entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano, esfuerzo
visual constante y poco esfuerzo mental.
Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.

Destreza en la operacién de equipo de entrada de datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente, suplementada

por un curso de operacion de equipo de entrada de datos.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) 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, 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 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 a de 2004.

Administradora
Administracion de Servicios Generales
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OPERADOR (A) DE EQUIPO DE PRENSA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro que consiste en la operacién de equipo de prensa para la

reproduccién de materiales en la imprenta de la agencia.

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

responsabilidad en la operacion de equipo de prensa para la reproducciéon de
trabajos y materiales impresos tales como: folletos, afiches, libros y fermularios en
la Administracion de Servicios Generales. Trabaja bajo fa 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. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y
mediante reuniones de supervision para verificar correccion, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas y la nitidez y calidad del trabajo

producido.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Opera y maneja equipo de prensa para la reproduccion de trabajos vy

materiales impresos. -

Instala placas y mezcla soluciones para la impresion de trabajos a
reproducirse de acuerdo a las especificaciones correspondientes.

Ajusta los mecanismos de alimentacién y calibracién necesaria para lograr
una impresion uniforme, clara y bien definida.

Realiza trabajos de mantenimiento rutinario a las magquinas de impresion,

tales como lubricacién, y lavado y limpieza de los rolos.
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Instala planchas de cilindros de prensa y carga y descarga la prensa.
Verifica la calidad del producto durante el proceso de impresion para

asegurarse que esté de acuerdo a los estandares de calidad exigidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas utilizados en trabajos de

impresion.

Conocimiento de los materiales, equipo e instrumentos utilizados en
trabajos de impresion.

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

Habilidad para reproducir materiales impresos.

Habilidad para detectar y corregir errores en la reproduccién de material
impreso.

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.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo de prensa.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior o su equivalente, que incluya o esté

suplementada por un curso de prensista de una institucion acreditada o poseer dos
(2) afios de experiencia operando equipo de prensas planas de impresion

monocolor y mutticolor.

PERIODO PROBATORIO
Cinco (56) meses

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

Clase revisada efectivo el 7 de agosto de 2006

En San Juan, Puerto Ricoa § de ngs-to de 2006,

¥ ]
= —--m\m\g“\v
Ledo. Gil A. Rodriguez RamosN
Administrador

Administracion de Servicios Generales
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OPERADOR (A) DE EQUIPO DE PRENSA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro que consiste en la operacion de equipo de prensa para la

reproduccion de materiales en la imprenta de 1a agencia.

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

responsabilidad en la operacién de equipo de prensa para la reproduccion de
trabajos y materiales impresos tales como: folletos, afiches, libros y formularios 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 un grado moderado de 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 correccién, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas y [a nitidez y calidad del trabajo

producido.,

EJEMPLOS DE TRABAJO
Opera y maneja equipo de prensa para la reproduccion de trabajos y

materiales impresos.

fnstala placas y mezcla soluciones para la impresion de trabajos a
reproducirse de acuerdo a las especificaciones correspondientes.

Ajusta los mecanismos de alimentacion y calibracion necesaria para lograr
una impresién uniforme, clara y bien definida.

Realiza trabajos de mantenimiento rutinario a las maquinas de impresioén,
tales como lubricacidn, y lavado y limpieza de los rolos.

o
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Instala planchas de cilindros de prensa y carga y descarga la prensa.
Verifica la calidad del producto durante el proceso de impresién para

asegurarse que esté de acuerdo a los estandares de calidad exigidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conacimiento de los principios y practicas utilizados en trabajos de

impresion.

Conocimiento de los materiales, equipo e instrumentos utilizados en
trabajos de impresion.

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

Habilidad para reproducir materiales impresos.

Habilidad para detectar y corregir errores en la reproduccion de material
impreso.

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.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo de prensa.

e
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacién de escuela superior o su equivalente, que incluya o esté

suplementada por un curso de prensista de una institucion acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) 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, segin 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 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,

r 19

Ay
Carmen Edda Lugg
Administradora

Administracion de Servicios Generales
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OPERADOR(A) DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en realizar funciones relacionadas con el

procesamiento de datos mediante el uso de equipo electronico.

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

responsabilidad relacionado con la operacion de equipo electrénico para el
procesamiento de datos 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 vy

conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Opera equipo electrénico para procesar datos, producir informes y trabajos

requeridos.

Opera diferentes equipos periferales como unidades de disco o cinta
magnética, impresoras, consolas y otros.

Realiza sistemas de resguardos (“back-up”) diarios, semanales Yy
mensuales.

Establece prioridades conforme al itinerario de trabajo.

Mantiene el equipo en éptimas condiciones y notifica a su supervisor(a)

Wre cualquier falla que ocurra.
\
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Adiestra personal de nuevo nombramiento.

Entra al sistema de contabilidad central todos los comprobantes generados
por los servicios brindados por la agencia. .

Maneja el envio y recogido de datos generados por la tarjeta de gasolina.

Prepara informes para los auditores cuando auditan las tarjetas de gasolina.

Prepara informes de facturas para procesar los pagos a las compaiifas

distribuidoras.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con la operacion de

equipo electronico de procesar datos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para procesar datos, producir informes y otros trabajos requeridos
mediante el uso de equipo electronico.

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 el uso de equipo electrénico de procesar datos.

Destreza en el uso de unidades de discos y cintas magnéticas, impresoras y

otros equipos periferales.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente, suplementada

por un curso de operacién de equipo electronico de procesar datos.

PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) meses

i
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley Ntm. 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 Wde 2004,

Carmen Edda Lugo
Administradora
Administracién de Servicios Generales
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OPERADOR(A) DE EQUIPO DE REPRODUCCION

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo semidiestro que consiste en la operacion de equipo o méquina para

reproducir una variedad de documentos y materiales impresos.

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

responsabilidad que consiste en la operacion de una maguina o equipo electrénico
para reproducir documentos variados y materiales impresos en el Centro de
Reproduccion de la Imprenta de 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, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas y la nitidez y calidad del trabajo

producido.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Opera distintas maguinas o equipo electrénico para la reproduccion de

documentos variados y material impreso.
Hace cortes en maquina de guillotina.
Establece y mantiene controles del material que reproduce.
Organiza, compagina y distribuye el material que reproduce.
Mantiene contral e inventario de los articulos y materiales necesarios parala

reproduccion de materiales impresos.
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Informa a su supervisor(a) sobre dafios, desperfectos o averias en el
equipo.

Recibe, almacena, custodia, controla y despacha materiales.

Prepara inventarios de los materiales recibidos y requisiciones cuando se

agotan o reducen los abastos.

CONOGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del manejo y funcionamiento de maguinas y equipo

electronico de reproduccion de documentos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

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

Algtin conocimiento de los materiales utilizados para reproducir o copiar
documentos, formularios y otro material impreso.

Habilidad para organizar, compaginar y distribuir material impreso.

Habilidad para preparar y mantener inventarios y controles.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.

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 y
moderados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y operacién de maquinas y equipo electronico

relacionado con la reproduccion de documentos y material impreso.

W
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
r acreditada o su equivalente. Un (1) afio de

Graduacion de escuela superio

experiencia en trabajo de oficina.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (b) meses

B

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES



2621
-4

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de ja Ley Nam. 184
del 3 de agosto de 2004, segiin 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 /é de ﬁ?ﬂyﬁde 2004,

Administradora
Administracion de icios Generales
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PERITO ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en la inspeccion, reparacion y mantenimiento

de equipo y sistemas eléctricos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad Y

responsabilidad que consiste en la inspeccion, instalacién, reparacién Y
mantenimiento de equipo y sistemas cléctricos en la Administracion de Servicios
Generales. Puede supervisar personal de menor jerarquia. Trabaja bajo la
supervision general de un(a) funcionario{a) o empleado(a) de mayor jerargula,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefo de sus labores. Su trabajo se revisa mediante la

evaluacion de los informes que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona, instala, repara y provee mantenimiento preventivo y correctivo

a sistemas, accesorios y equipo eléctrico.

Instala, repara, cambia y provee mantenimiento a paneles de controles,
transformadores, receptaculos, rosetas, interruptores, cajas de seguridad,
bombillas, enseres, lamparas y otros accesorios eléctricos.

Disefia, construye y repara todo tipo de sistema eléctrico.

informa a su supervisor(a) el estatus de los trabajos.

Coordina con la Autoridad de Energia Eléctrica cuando la naturaleza de su

trabajo lo requiera.

i
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del estacionamiento ¥ los edificios, plantas de

Inspecciona el alumbrado
que estén funcionando

¥ generadores para determinar

emergencias
correctamente.
Asigna tareas y supervisa personal auxiliar.
Utiliza instrumentos de medicibn para comprobar 1a eficiencia Y

e los equipos eléctricos.

stemas elé
raciones correspondientes Y alterar

funcionamiento d
Lee e interpreta planos de si

ocalizar averias Y realizar las repa

ctricos para realizar instalaciones

nuevas, |
instalaciones establecidas.
Se asegura de que S€ cumpl

a con las normas de seguridad establecidas

para realizar los trabajos.
Somete al (a la) supe
Provee mantenimiento al equipo Y herramientas.

que se expidan certificaciones de se

rvisor (a) requisiciones de materiales a utilizarse.

Gestiona para ricio eléctrico de nuevas

instalaciones.
Rinde informes de labor realizada.

STREZAS MINIMAS
del oficio de Electricista.
e utilizan en

CIMIENTOS, HABILIDADES Y DE

Conocimiento de 108 principios ¥ practicas
herramientas Y materiales que S

CONO

Conocimiento del equipo,

trabajos de electricidad.
Conocimiento de la

s técnicas utilizadas en 1a lectura de planos de sistemas

eléctricos.

Conocimiento
se en los trabajos de electricidad.

de los riesgos ocupacionales Yy medidas de seguridad que

deben observar

p
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Algin conocimiento de los principios Y practicas modernas de supervision.

Habilidad para inspeccionar, instalar reparar y brindar mantenimiento de
equipo y sistemas eléctricos.

Habilidad para localizar fallas y averias en las instalaciones y equipos
eléctricos.

Habilidad para leer € interpretar planos para la instalacion, reparacion y/o
alteracion de sistemas eléctricos.

Habilidad para entender, seguir € impartir instrucciones, verbales y escritas.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos maximos.

Habilidad para establecery mantener relaciones efectivas de frabajo.

Destreza en el manejo de equipo, materiales y herramientas utilizadas en

trabajos de glectricidad.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Perito Ejectricista expedida por 12 Junta Examinadora de

Peritos Electricistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Peritos

Electricistas de Puerto Rico y estar al dia en sus cuotas.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses

.

ADMINISTRAC!ON DE SERVICIOS GENERALES



1163
_4-

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pabiico 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 57'9"’?; de 2004,

a9

Carmen Edda Lugo Refifiguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
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PINTOR(A) A DUCO

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo semidiestro que consiste en pintar muebles y equipos antiguos y

nuevaos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
El (La) empleado (a) realiza trabajo rutinario que consiste en pintar muebles

y equipos antiguos y nuevos, entre ofros, 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 especificas sobre
las funciones a realizar. Su trabajo se revisa durante su realizacion y al finalizar el
mismo para verificar que se haya efectuado conforme a las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Pinta muebles de madera y equipos antiguos y nuevos para preservar los

mismos.
Prepara estimados de materiales necesarios.
Mezcla pintura para crear colores.
Raspa pintura vieja para pintar con pintura nueva.
Lava las herramientas de pintar después de cada tarea.
Toma las debidas precauciones al pintar los muebles y equipos.
Cuida y mantiene en condiciones éptimas el equipo, materiales vy

herramientas a su cargo.

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
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CONOGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas, equipos, materiales y

herramientas relacionadas con la pintura a duco.
Conocimiento sobre las precauciones que se deben tomar al pintar.
Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas.
Habilidad para hacer estimados de materiales.
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 moderado,
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas para combinar y mezclar colores.

Destreza para pintar muebles y equipos antiguos y nuevos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de escuela elemental acreditada o su equivalente. Un (1) afio

de experiencia como pintor de muebles antiguos.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184
de! 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 Administracion de Servicios Generales a partir del 16 de agosto de

2004.
En San Juan, Puerto Rico a /¢ de f’-?wjeif de 2004

0¥

Carmen Edda Lug driguez
Administradora
Administracion de Servicios Generales
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