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PROGRAMADOR (A) DB SISTEMAS ELECTRONICOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en programar sistemas para el
procesamiento de datos mediante equipos electrdnicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad que requiere participar en el
desarrcllc, pruetz Yy mantenimiento de programas para el
procesamiento de datos mediante equipos eletrénicos. Recibe
instrucciones especificas del Director de Sistemas de Informacion
Mecanizado. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en la
seleccién de métodos y practicas para realizar sus labores. El
trabajo se revisa durante y al final para verificar conformidad con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DBE TRABAJO
Analiza las tareas asignadas y prepara el estimado de tiempo.
Lleva a cabo el desarrollo de 1la 1légica, codificacién,
correccién, pruebas, documentacién y mantenimiento de

programas sencillos.

Prepara flujogramas y diagramas generales detallados gque
demuestren la secuencia de los programas a desarrollarse.

Depura programas mediante el andlisis de los resultados de las
pruebas de las mismas a base de procesamiento de datos.

Instala programas y procedimientos a los sistemas.

Colabora en adiestramientos a los usuarios sobre las
operaciones de la computadora Yy la implantacién de
procedimientos, programas nuevos O revisados.

Prepara informes de progreso sobre las tareas asignadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la
agencia.

Conocimiento sobre los principios, précticas y técnicas usadas
en la programacién de sistemas para la simplificacién de
trabajo.
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Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo
electrénico y lenguajes de programacién.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos, procedimientos y
otros documentos de naturaleza normativa.

Habilidad para analizar e interpretar problemas para presentar
soluciones claras.

Habilidad para comunicarse en forma verbal vy escrita
efectivamente en inglés como en espafol.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de equipo electrénico de procesar
datos.

PREPRACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Ciencias de Computadoras de una universidad
o colegio acreditado. Un aRo de experiencia en trabajo de
programacién de sistemas de informacién mediante equipos
electrénicos.

REQUISITO ESPECIAL

Estar disponible para trabajar horario extendido y para viajar
a los municipios de la Isla.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses
En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de
la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de
Clagsificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina
del Comisionado de Asuntos Municipales, a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

|dUN 0 6 1936

Pedro J. Rosario Urdaz, /., Gonizdlez Rios
Comisionado Directora /

Oficina del Comisionado Oficina Central de

de Asuntos Municipales Administracién de Personal
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PROGRAMADOR (A) DE SISTEMAS ELECTRONICOS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en programar sistemas para el
procesamiento de datos mediante equipos electroénicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trabajo de complejidad
Y responsabilidadamoderada gue requiere el desarrollo, prueba,
mantenimiento y modificaciones de programas para el procesamiento
de datos. Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a
realizar del Director de sistemas de Informacion Mecanizado.
Ejerce iniciativa ¥y criterio propio en el desempefio de sus labores
conforme a los métodos Y practicas establecidas. El1 trabajo se
revisa mediante informes que rinde y a través de los resultados
obtenidos.

BJEMPLOS DE TRABAJO
Analiza las tareas asignadas Yy prepara el estimado de tiempo.

Analiza procedimientos operacionales y hace recomendaciones
para su conversién a equipo electrénico de procesar datos.

Participa en estudios para el andlisis y solucién de problemas
en 10s sistemas de procesamientos de datos.

Identifica los problemas comprendidos en 1los procedimientos
operacionales, define y determina el método para Su solucidn
mediante la aplicacién de sistemas mecanizados.

Desarrolla logicas, codificacion, pruebas, correcciones Y
mantenimiento de programas moderadamente complejos.

Prepara la data de prueba Y examina los programas para
verificar su eficiencia.

Ofrece adiestramientos a los usuarios sobre las operaciones de

la computadora y la implantacidn de procedimientos, programas
nuevos O revisados.

Prepara informes de progreso sobre las tareas asignadas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento sobre los principios, practicas y técnicas usadas

en la programacién de sistemas para la simplificacion de
trabajo. \
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Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipoc
electrénico y lenguajes de programacidn.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la agencia.

Habilidad para entender y comprender 1los sistemas en @Que
participe.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos, procedimientos ¥
otros documentos de naturaleza normativa.

Habilidad para analizar e interpretar problemas para presentar
soluciones claras.

Habilidad para comunicarse en forma verbal y escrita efectivamente
en inglés como en espaiol.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de eguipo electrdnico de procesar datos.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias de Computadecras de una universidad o
colegio acreditado. Dos (2) afios He experiencia en trabajo de
programacion de sistemas de informacion mediante egquipos electronicos.

REQUISITO ESPECIAL

Estar disponible para trabajar horario extendido y para viajar a los
municipios de la Isla.

PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses

En virtud de la autcridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley
Nam. S5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico
de Puerto Rirco, segun enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase que formarid parte del Plan de Cc.asificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales,
a partir del

En San Juan, Puerto Rico a 'JUN 0 519@3
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edro J. Rosario Urdaz,
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Lcda. AurasLy” Gonzdlez Rios

Caomisionado Directora
Oficina del Comisionado Oficina Central de
de Asuntos Municipaies Administracién de Personal
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ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que conlleva el andlisis
y disefio de sistemas Y procedimientos operacionales para su
mecanizacién electrénicas en el campo de procesamiento de datos en
equipos electrénicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar trabajo de complejidad
y responsabilidad que requiere el anadlisis y disefo de sistemas Y
procedimientos operacionales para determinar la yviabilidad de
mecanizar los mismos. Recibe instrucciones generales del Director
de Sistemas de Informacidn Mecanizado y realiza sus funciones con
un alto grado de iniciativa Yy criterio propio en cuanto a la
seleccién y aplicacidén de los principios, técnicas y practicas del
campo. El trabajo se evalua mediante reuniones con Sus
supervisores, informes escritos gque rinde y por 1los resultados
obtenidos.

BEJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza peticiones de cambios a sistemas, mébdulos © programas
existentes y discute éstos con las personas responsables y el

supervisor inmediato para determinar la viabilidad de 1los
cambios.

Recopila informacién sobre el Area o actividad a ser
mecanizada a través de reuniones, lectura de documentos,
visitas y otros.

Recopila y analiza informacioén para someter recomendaciones
sobre las actividades a ser mecanizadas.

Prepara diagramas conceptuales, instrucciones para la
implantacién y operacién de los sistemas y especificaciones de
cada programa de los sistemas.

Disefla pantallas y reportes para sistemas Y médulos.

Hace los programas para el manejo de la informacidén y la
produccién de informes.

Recopila data, identifica el flujo de 1la informacién vy
desarrolla metodologia, programacion Yy conceptos de
procesamiento para mejorar las operaciones, tanto en sistemas
existentes como en sistemas nuevos.
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Modifica sistemas y programas en operacidn ya sea por cambios,
adiciones o eliminaciones.

Realiza estudios para la mecanizacién de nuevas &reas O
actividades, para cambios en equipos y mejoramiento de 1los
sistemas.

Analiza y corrige errores encontrados en la produccién o en el
proceso de prueba de los sistemas electrénicos.

Participa en reuniones con 1los usuarios del sistema de
computacién para discutir sus necesidades y la viabilidad de
obtener el producto deseado.

Ayuda en 1la planificacién, coordinacién y control de
proyectos, asi como en la evaluacién de equipo electroénico a
ser regquerido.

Orienta y asesora a funcionarios y empleados de la agencia y
los municipios sobre el procesamiento electrénico de datos.

Prepara y rinde informes escritos u orales de progreso sobre
asignaciones de trabajo o encomiendas asignadas e informes de
labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DETREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de 1los principios, préacticas vy
técnicas en andlisis, disefic y programacidén de sistemas.

Conocimiento considerable de técnicas de andlisis y diseno de
Ssistemas.

Conocimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamiento
de equipos electrénicos y lenguaje técnico de programacioén de
sistemas electrénicos.

Conocimiento de los métodos y practicas gerenciales modernas
de oficina para la simplificacién del trabajo.

Conocimiento de 1la organizacién y funcionamiento de 1la
agencia.

Habilidad para planificar, organizar, evaluar procedimientos,
y rendir informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con
claridad y precisién en inglés y espanol.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones generales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de equipo electrénico de procesar
datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencia de Computadora de una universicad o
colegio acreditado. Un (1) afio de experiencia, en el analisis y
diseno de sistemas de informacién mediante equipos electroénicos.

REQUISITO ESPECIAL

Estar disponible para trabajar horarics extendidos y para
viajar a los municipios de la Isla.

Periodo Probatorio
Ocho (8) meses

En virtud de la autoridad gque nos confiere la Seccitdn 4.2 de
la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina
del Comisionado de Asuntos Municipales, a partir del

En San Juan, Puerto Rico a ’JUN n g 10r0q
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Pedro J. Rosario Urdaz,” Lcdo. Lcda. Aura/L. Gonzadlez Rios
Comisionado Directorad

Oficina del Comisionado oOficina Central de

de Asuntos Municipales Administracién de Personal
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