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AGRONOMO II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la agronomia gue
consiste en brindar asesoramiento vy ayuda técnica a los

proyectos de cooperativas agricolas.

AsPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
y responsabilidad que consiste en ofrecer asescoramiento V2
ayuda técnica a las cooperativas agricolas gue incluve los
aspectos de promocidén, planificacién e implantacidén de
proyectos agricolas. Trabaja bhajo la supervisidén de un
funcicnario de mayor jerarguia, guien le imparte
instrucciones generalesg para la realizacidén de sUs
funciones, Ejerce iniciativa vy criterio propic en el
desempefic de sus funciones. 8Su trabajo es revisado para ver
su conformidad a la politica pablica de la agencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina la labor de promocidn y seguimiento dJgile en
materia agricola se lleva a cabo a nivel regional.

Hace la planificacién de los provectos agricolas con el
propdsito de intensificar el pPrograma cooperativista
agricola.

Asesora a los agricultores en los aspectos de las
cooperativas agricolas, incluyende la compra de eqguipo V

maguinaria.
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Preparar propuestas para el desarrclle de proyvectos
agricolas.

Preparar estudios econdmicos sencillos para determinar
la posibilidad de desarrollar empresas agricolas en forma de
cooperativas.

Asesorar al personal gerencial de las cooperativas v a
sus socios en la seleccidn vy preparacidén de terrenos, é&poca
de siembra, determinacidn de variedades de cultivo,
abonamiento y combate de ingectos y enfermedades.

Analiza vy detecta las areas agricolas en que los socios
de cooperativas necesitan adiestramiento.

Evaluar N rendir informes periddicos sobre sl
desarrolleo del proyvecto.

Andlisis de Estados Financieros.

Representa a la Agencia en actividades oficiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, préacticas y
métodos agricolas modernos.

Conocimiento considerable de las técnicas v métodos
modernos de promocidn de proyectos agricolas.

Conocimiento considerable de 1la filosofia, practica v
procedimientos del movimiento cooperativista.

Conoc¢imiento considerable de las leves vy reglamentos
gue rigen el cooperativismo.

Conocimiento considerable de las técnicas, préacticas y

métodos modernos de mercadeo de productos agricolas.
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Habilidad para planificar proyectos agricolas.
Habilidad para expresarse en forma clara Vv concisa,
verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con compafieros y pitiblico en general.

PREPARACION VY EXPERTENCIA MINIMA

Bachillerate en Agronomia de una universidad o colegio
reconocido. Dos (2) afios de experiencia como Agrénomo, uno
(1} de éstos eﬁ funciones comparables a las que realiza un
Agrdnomo I en la Administracidén de Fomento Cooperativo.

Poseer licencia de agrdénomo expedida por el Colegio de
Agrénomos de Puerto Rico. Ser miembro del Colegio.

PERTIODO PRUBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de 1la autoridad gque nos confiere la Seccidn
4,2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puertoe Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clage
nueva que formaréd parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracidn de Fomento

Cooperative, a partir del FEBJ | 1985
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En Santurce, Puerto Rico & ’JU 1 41995
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Juan R. Torreg T1.0pez
Director Interino

Oficina Central de
Administracidén de Personal

3132

Cruz Martinesz

Administrador
Administracidén de Fomento

Cocoperative
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ASESOR EN PROGRAMACION DE SISTEMAS ELECTRONICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campoc de las computadoras que
consiste en ofrecer asegoramiento a las empresas
cooperativas en todo lo relacionado a 1los diferentes
sistemas electrénicos de informacidn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad vy
complejidad considerable asegorando a las empresas
cooperativas en todo lo relacionado a la adquisicién,
implantacidn, funcionamiento Y operacién de Ssistemas
electrénicos de informacidén, asi como en el disefio v
redisefio de los programas de trabajo gue se utilizan en los
mismos, Trabaja bajo la supervisidn general del
Administrador Auxiliar a cargo de Desarrolle Cooperativo.
Ejerce iniciativa y c¢riterioc propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su
supervisor, a través del anélisis de 1los informes que
Prepara y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina v dirige el asesoramiento a las
empresas cooperativas en cuanto a 1la programacidn de
sistemas electrdénicos de informacidn.

Asesora a las empresas cooperativas en cuanto al mejor

equipo electrdnico de informacidn gque las mismas pueden
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adguirir conforme a sus necesidades y recursos econdmicos
disponiblies.

EvalGa la eficiencia operacional de los programas v
sistemas de las diferentes compafiias de computadoras para
determinar sistemas efectivos para las cooperativas.

Asesora a las empresas cooperativas en cuanto al
desarrolle vy analisis de los sistemas que las mismas
interesan implantar,

Desarrolla los costos de programacién v los estimados
de tiempo para las empresas cooperativas.

Asesora a las empresas cooperativas en cuante al diseifio
y redisefio de programas y evalfia la eficiencia operacional
de los mismos, asi como de los sistemas de informacidn que
se utilizan.

Prepara literatura vy manuales actualizados para las
diferentes Oficinas Regionales de la Agencia v ofrece
seminarios sobre la materia.

Desarrolla métodos de contreol de informacidn.

Adiestra al personal asignado de las empresas
cooperativas, en cuanto a la operacién de los sistemas
glectrénicos de informacidn.

Asescra a las empresas cooperativas en cuanto a los
detalles de disefio de los sistemas mecanizados.

Asesora en el establecimiento de itinerarios de trabajo
a las empresas cooperativas Y les da seguimiento para

asegurarse de que los mismos se cumplan.
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Analiza vy evalla sistemas electrénicos de informacién
existentes en las empresas cooperativas, para recomendar vy
desarrollar las modificaciones correspondientes, conforme a
las necesidades de las mismas.

Efectia estudios de viabilidad en las empresas
cooperativas para determinar las necesidades de
procedimiento de datos por medio de equipo electrénico.

Asesora a las empresas cooperativas durante las
diferentes etapas gue conlleva la implantacidn v
funcionamiento de los sistemas de informacidén mecanizada.

Evalia las implicaciones operacionales y econdmicas de
los sistemas de informacidn mecanizadas gque recomienda.

Representa al Administrader Auxiliar a cargo de
Desarrollo Cooperativo en reuniones, conferencias v
seminarios relacionados con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto sobre 1los principios, précticas y
técnicas en andlisis, disefio v programacidn de sistemas.

Conocimiento vasto del uso, aplicacidn v funcionamiento
del equipo electrénico y lenguajes técnicos de programacidn
de sistemas de informacidn.

Alghn conocimiento de la _ filosofia, préacticas vy
principios del movimiento cooperativo, asi como de las leyes
y reglamentos gue rigen al mismo.

Habilidad rara planificar, coordinar vy dirigir

programas complejos.
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Habilidad para analizar sistemas vy para hacer las
recomendaciones necesarias en cuanto a introducir mejoras o
para efectuar su mecanizacidn.

Habilidad para el razonamiento abstracto.

Habilidad para disefiar v redisefiar programas v
codificar sistemas electrénicos de informacién.

Habilidad para forimular planes v Pprocedimientos
operativos y para dirigir su aplicacidén e implantacién.

Habilidad para transmitir a otras personas
conocimientos técnices en torno a la programacidén de
sistemas electfénicos.

Habilidad rara tomar decisiones sobre asuntos
relacionados con los problemas del trabajo.

Habilidad para expresarse en forma c¢lara y concisa,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo con sus superiores, compaiieros de
trabajo y deméas funcionarios.

Destreza en la operacidén de equipo de procesamiento vy
control de informacidn.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Programacidén de Sistemas de Informacidn
de una universidad acreditada Y c¢inco (5) aftios de
experiencia en la programacidén de sistemas de informacién.

FERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.



Juan R. Torred Lopez
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprchamos la precedente clase
nueva gue formaréd parte del Plan de Clasificacién de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir del FER 0 1 1998

En Santurce, Puerto Riceo a ]ﬁgi'?% G0k

= S

Cruz Martinez

Jo
Director Interino aAdministrador
Oficina Central de Administracidén de Fomento

Administracion de Personal Cooperative
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ASTISTENTE DE RELACIONES PUBLICAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina v de campo que consiste en
cclaborar en la promocidn, planificacidn, coordinacidn
de actividades en el area de las Relaciones PUblicas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleade realiza trabajo de moderada comple-
jidad y responsabilidad relacionado con la promocidn,
planificacién, coordinacidén de 1las diferentes activi-
dades de Relacionegs Publicas que lleva a cabo la
Oficina de ERelaciones Piblicas. Trabaja bajo la
supervisién de un funcionario de mayor jerarquia.
Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes
del puestoc v especificas al sugir nuevas situaciones de
trabajo. Realiza su trabajo con alguna iniciativa y
criterio propic. Su trabajo se revisa durante su
ejecucidén a Dbase de los resultados obtenidos para
corroborar el cumplimiento de las idinstrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Colabora con el Director de Relaciones Pdblicas en
la planificacidn, promocidn, coordinacidn v desarrollo
de las difeventes actividades de la Oficina de Relacio-

nes Publicas,
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Realiza cotizacicnes para las diferentes
actividades.

Prepara informes gue le sean requeridos.

Visita agencias v empresas relacionadas con las
actividades asignadas.

Colabora en la decoracién de los lugares donde se
van a llevar a cabo las actividades.

Entregar material educativo relacionado cpn el
movimiento cooperative a estudiantes o visitantes.

Hace 1los contactos necesarios para contar con los
recursos que garantizen el éxito de las actividades
llevadas a cabo.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento de los programas, funcionamientos vy
organizacidn de la agencia.

Conocimiento de los principios v técnicas modernas
de los distintos aspectos que cubren el campo de las
Relaciones Publicas.

Conocimiento de los distintos medios de comunica-
¢ién y de su utilizacidn més efectiva.

Habilidad para expresarse con claridad v precisidn
verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v por

escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas entre compaiieros de trabajo vy publico en
general.

Preparacidén y Experiencia Minima

Haber aprobado sesenta (60) créditos de un Colegio
¢ Universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en
Relaciones Piblicas yv/o Comunicaciones.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1la
Seccion 4.2 de la Ley Nfm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico,
segin enmendada, por la pPresente aprobamos la
precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Administracidn de Fomento Cooperative a partir del

FEB O 7 139§ -

En Santurce, Puerto Rico a 'JUL 1 & pos

%..: M

i 7

415::”Euan E. Torr Lépez Jogé J. Cruz Martinerz
¥

TOY
Director Interino Administrador
Qficina Central de Administracidn de
Administracidn de Personal Fomento Cooperativo
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco en la ejecucidén de tareas auxiliares
de contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar una variedad de
tareas rutinarias auxiliares dentro del ciclo de
contabilidad suprofesional. Trabaja bajo la supervisidn de
un funcionario de mayor jerargquia quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del Puesto v
especificas cuando surgen cambios en los procedimientos
fiscales. Realiza sus labores conforme las normas v
procedimientos establecidos y consulta al supervisor para la
toma de decisiones. Su trabajo se revisa al finalizar el
mismo para verificar su correccidn, exactitud y conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Efectiia cémputos sencillos y registra los mismos en
formularios preparados al efecto.

Revisa documentos fiscales para comprobar exactitud,
correccidn v legalidad.

Prepara pagos segun facturas.

Registra los pagos en el registro de facturas v pagos.

Realiza cotejo y verificacidén de las cuentas vy

obligaciones para efecto de analisis v estado de las
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partidas.

Efectla pagos por concepto de servicios profesionales v
consultivos.

Registra en el tarjetero los comprobantes de
desembolsos contabilizados.

Lleva control en lag Hojas de Batch.-

Conciliar las facturas de gasolina vy aceite con los
recibos,

Prepara informes mensuales para la oficina.

Realiza la cohciliacidén del crdito autorizado,
efectivo en caja del Oficial Pagador Especial.

CONOCTIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de la teneduria de libros.

Alghn conocimiento de los preocedimientos v las
practicas de oficina.

Habilidad para organizar su trabajo y preparar informes
claros y precisos.

Habilidad para realizar cdmputos aritmticos sencillos
con rapidez v exactitud.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas con sus compafieros de trabajo.

Destreza en la operacidn de maquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERTENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acretidada, suplementada
por un curso en teneduria de libros de una institucién

acreditada. Tres aflos de experiencia en trabaje coficinesco
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uno (1) de éstos en funciones relacionadas con el campoc de
la Contabilidad.

PERIODO PROBATORIQ

Seis (6) meses,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de 1la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1978, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente c¢lase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracidn de Fomento

Cooperativo, a partir del FER (1 193§

En Santurce, Puerto Rico a |JiUL 141995

//— % - - }j
- Juan R. Torrds LOpeZ T

Joge J. Cruz Martinez
Director Interino Administrador
Oficina Central de Administracién de Fomento
Edministracién de Personal Cooperativo
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CONTADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste en llevar los libros
de contabilidad de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad llevando los libros de ingresos, gastos y
deméis comprobantes o documentos fiscales de la
Administracidn de TFomento Cooperativo. Trabaja bajo 1la
supervisidn de un funcionario de superior jerarcuia guien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al
puesto y especificas en situaciones qgue asi 1o requieran.
Ejerce iniciativa vy criterioc propioc en el desempefio de sus
labores, conforme a las normas vy procedimientos v 1la
raglamentacidén aplicable. Su trabajo es revisado mediante
los informes que rinde, reuniones de supervisidén y mediante
la evaluacidn de les logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Contabilizar los distintos 1libros fiscales ¥ rinde
informes correspondientes sobre los ingresos v gastos.

Certificar todos los documentos fiscales.

Registrar transacciones contabilizadas en el
Departamento de Hacienda.

Mantener subsidiario de incentivos.

Llevar controles de todas las obligaciones de gastos.
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Cuadrar los libros y controles mensualmente.
Preparar estados financieros y proyecciones de gastos
de fondos asignados a la Agencia.
Transferir ahorros de afioc econdmico y crear cuentas de
ahorros al finalizar el afio fiscal.
Rinde los informes correspondientes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre la reglamentacién aplicable a 1a
contabilidad gubernamental.

Conocimiento de las préacticas, métodos y procedimientos
modernos que se utilizan en el trabajo de contabilidad.

Conocimiento sobre la organizacidn y funcionamiento de
la agencia.

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

Habilidad para efectuar cdlculos matemdticos con
correccidn y rapidez.

Habilidad rara organizar informacidn Y Ppreparar
informes de contabilidad claros vy precisos.

Habilidad para expresarse con precisidén oralmente A%
por escrito.

Habilidad bara  establecer v mantener relaciones
efectivas con compafieros de trabajo y publico en geheral.

Destreza en la operacidn de mAguinas calculadoras.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada suplementada
por dieciocho (18) créditos en Contabilidad. Dos {2) afios
de experiencia en trabajos de contabilidad.

PERIODO PROBATORIOQ

Doce (12) meses,.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pliblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracién de Fomento

Cooperativo, & partir del pen(q 1396

En Santurce, Puerto Rico a /fUI 14 f
M 5

= “_11 : e '
Juan R. Torreg‘iépez Jogé J. Cruz Martinez
Director Interino Administrador

Oficina Central de Administracidén de Fomento

Administracidén de Personal Coaperativo
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CONSERJE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de
limpieza en la oficina, equipos v facilidades.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza labores sencillas vy
rutinarias de limpieza en forma manual o mediante la
utilizacién de equipo de limpieza de facil operacidn.
Recibe supervisidén inmediata de un funcionario de mayor
jerarquia quien le imparte instrucciones detalladas de 1la
labor a realizar. Su trabajo se revisa a través de
inspecciones oculares para verificar que el mismo se ajusta
a las instrucciones impartidas. Redquiere un esfuerzo fisico
moderado en el manejo de maguinas Yy eguipo general de
limpieza.

EJEMPLQOS DE TRABAJO

Limpia las oficinas, equipo vy muebles en su A&rea de
trabajo, incluyende paredes, pasillos, ventanas, puertas,
alfombras, escritorios, sillas vy demés eguipo de oficina
haciendo un esfuerzo fisico moderadc moviende o levantando
objetos que varian de peso y tamafio.

Barre, lava y pule los pisos.

Mantiene limpios y ordenados los servicios sanitarios.

Selecciona y mezcla detergentes de limpieza usando lasg

cantidades adecuadas.
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Notifica al supervisor inmediato cualguier desperfecto
que note en los sistemas eléctricos y sanitarios.

Realiza otras tareas complementarias como: llevar
mensajes de una oficina a otra, reponer bombillas fundidas y
pintar paredes, puertas u otro equipo de oficina
ccasionalmente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento del equipo, materiales v métodos de
limpieza.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para mantener relaciones efectivas con
compafieros de trabajo y plblico en general.

Destreza en el manejo del equipo de limpieza.

PREPARACTION ¥ EXPERTENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

PERICDO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de 1la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nium. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Putblico de Puerto Rico, segln
enmendaca, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracidn de Fomento

Cooperativo, a partir del
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En Santurce, Puerto Rico

41722/’5525 R. Torreg Lépez
Director Interino

Oficina Central de
Administracidn de Personal

a

2111

|JUL 1 & 1995
”@

José &, Cruz Martinez

Administrador
Administracién de Fomento

Cooperativo
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COORDINADOR DE COMUNICACTIONES MASIVAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gque envuelve 1la planificacién,
coordinacidn y direccidn de los trabajos relacionados con la
comunicacidén masiva en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad N4
responsabilidad considerable en la planificacidn,
coordinacidén y direccidén de 1los servicios de produccién y
reproduccién de comunicaciones masivas de la agencila.
Trabaja bajo la supervisidn directa del DbDirector de 1a
Oficina de Relaciones Publicas guien le imparte
instrucciones especificas sobre la labor a realizar. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus
funciones. Su.trabajo se revisa a la terminacidén del mismo
para cotejar correccidn y exactitud asi como para determinar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Redacta comunicados de prensa, calces de foto vy
articulos para la prensa escrita y electrénica.

Redacta mensajes del Administrador para incluirse en
revistas, actividades, asambleas, etc.

Prepara informes mensuales de la Oficina de Relaciones
Pliblicas e informes anuales de la Agencia.

Planifica y coordina conferencias de prensa.
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Establece v mantiene contacto con personas‘ claves de
los medios de comunicacidén masiva.

Cubrir conferencias de prensa de actividades asignadas,
seminarios, reuniones, vistas plblicas sobre cooperativismo,
inauguraciones de cooperativas, asambleas constituyventes de
cooperativas juveniles v diferentes actividades del
movimiento cooperativo.

Redacta articulos a incluirse en la revista oficial de
la Agencia, AFC Informa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZA MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y
précticas modernas de los medios publicitarios V'
periodisticos.

Conocimiento considerable de la organizacidn v
funcionamiento de los medios de comunicacidn masiva.

Algin conccimiente de la filosofia, précticas vy
procedimientos del movimiento cooperativo en Puerto Rico.

Habilidad para organizar y dirigir campafias de
promocidn.

Habilidad para redactar material informativo.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con compafieros y pablico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara v concisa,

verbalmente v por escrito.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio reconocide
gon cursos en periodismo y/o relaciones ptblicas. Dos (2)
afios de experiencia en trabajos relacionados con programas
de comunicacidn masiva.

PERTIODO PROBATORIO

Ccho (8) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, seqgin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracién de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB (1 1996

En Santurce, Puerto Rico a [JUL { & 4908
>

ﬁfﬂﬂﬁjﬁﬁjji;:;;j*Torr s Lépez Jogé J. Cruz &artinez
Director Interince Administrador
Oficina Central de Administracisén de Fomento

Administracién de Personal Cooperativo
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COCRDINADOR DE PRODUCCION DE MATERIAIL COOPERATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que comprende 1la planificacidn,
coordinacidn y direccidn de 1los trabajos de produccidn de
material informativo, educativo y promocional de la Agencia,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad donde planifica, coordina vy dirige log
trabajos de produccién de material cooperativo. Trabaja
bajo la supervisidn directa de un funcionario de superior
jerarqguia. Recibe instrucciones generales para la
realizacién de su trabajo. Desempefia sus tareas con
libertad vy criterio propio dentro de 1las normas vy
procedimientos establecidos. El trabajo se revisa a su
terminacidén para verificar su exactitud vy correccidn.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y dirige los trabajos de la unidad.

Establece el plan de produccidn de material
informativo, educativo y promocional de la Agencia.

Es responsable de que el material informativo,
educative y promocional se presente con un formato vy
lenguaje adecuado.

Evalta el programa de trabajo y rinde informes del
progresc alcanzado.

Prepara correspondencia relacionada con sus funciones.
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Prepara informes mensuales Vv ahuales sobre la labor

realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los métodos v técnicas
informativas, educacionales y promocionales.

Conocimiento considerable del funcionamiento de una
imprenta.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer v matener relaciones
efectivas de trabajo con los compafieros y plblico en
general.

PREPARACION ¥ EXPERIENCTIA MINIMA

Grado Asociado de una universidad acreditada v tres (3)
afics de experiencia en trabajos relacionados con 1la
recopilacidn ¥ preparacidn de material informativo
educacional o promocional.,

PERTODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En wvirtud de 1a autoridad gue nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del BServicio Pdbliceo de Puerto Rico, segin

enmendada, por la presente aprobamcs la precedente clase
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nueva gue formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracién de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB 0 1 1936

En Santurce, Puerto Rico a |JUL 1 4 1905

/<fﬁﬁéi%;gz;zzgégfigézaéxhu ) gdz%%

Juan R. Torres -Lopez Jose J. Cruz Martinez
Director Interino Administrador
Oficina Central de Administracidén de Feomento

Administracién de Personal Cooperativo



DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y CONTARILTDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en planificar, coordinar, dirigir v
supervisar las actividades que se desarrollan en la Divisidn
de Finanzas y Contabilidad.

ASPECTCS DISTINTIVCOS DEL TRABAJC

El empleado realiza trabajo profesicnal &e gran
compleiidad v regponsabilidad an la planificacién,
coordinacidn, direccidn vy supervisidn en el andlisis,
intervencidn y registro de documentos fiscales, mantenimiento
de libros de contabilidad, pagaduria y recaudaciones, entre
otras. Trabaja bajo la supervisidén del Administrador {a)
Auxiliar a Cargo de Gerencia. Ejerce un altc grado de
iniciativa y criterioc propio en el desempefico de sus funciocnes.
El trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que
rinde y en reuniones de gupervisidén para determinar su
conformidad con los cbjetivos establecidos.

EJEMPLCS DE TRABAJD

Planifica, cocordina, dirige y supervisa las actividades
fiscales que se desarrollan en la Divisidén de Finanzas vy

Contabilidad de la Administracidn de Fomento Cooperativo.

m

Asesora a la Gerencia sobre leyes, reglamentos vy
procedimientos aplicables a las actividades fiscales de la

Agencia.
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Conocimiento vastc de la legislacién v reglamentacidn
sobre recaudaciones y desembolscs de fondos plblicos.

Hakilidad pars lanificar, ccordinar, dirigir vy
supervisar el trabajoc de empleadocs subalterncs.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos
scbre las recaudacicnes y desembolsos de fondos piblicos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa
verbalmente yv por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajoc con compafieros y pGblico en general.

Destreza en la operacidén de maquinas calculadoras.

PREPARACICN ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachilierato de un colegic o universidad acreditada gue
incluya dieciccho (18} créditos en contabilidad v/c finanzas.
Cince (5) afics de experiencia en trabajos de contabilidad y/o

finanzas, uno (1} de éstog a nivel de supervisidn.

PERTIDED PROBATORIQD

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Lay de Personal
del gervicio Piblicc de Puertc Rico, segln enmendada, por la .

presente aprobames la precedente clase nueva gue formard parte
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del Plan de ¢Clasificacidén de Puestos para el Servicic de

Carrera de la Administracidn de Fomento Ceooperativo, a partir

del FEBO 1 1996

En Santurce, Puerto Rico a Ijﬁl {4 WQS

o

j:;ﬁzézzify //ii‘;ézﬂkzzm

=~ juan R. ToFTde Lépez
Director Interino
Cficina Central de
Administracidén de Perscnal

V5

Jogé J. Cruz Martiner
Administrador
Administracidn de Foments
Cooperativo
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DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo gue consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar las actividades que se
realizan en la Divisidén de Servicios Generales de 1a
Administracién de Fomento Cooperativo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El enpleado realiza trabajo administrativo de
complejidad y responsabilidad que consgiste en dirigir,
coordinar y supervisar las actividades que efectilan en la
Divisidn de Servicios Generales. Trabaja bajo la
supervisidn general del Administrador Auxiliar a carge de
Servicios Gerenciales, dguien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto e instrucciones
especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefioc de las
funciones asignadas al puesto, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
gse revisa al finalizar el mismo y mediante el andlisis de
los informes que somete y reuniones con el supervisor para
verificar correccidn vy exactitud, asi como conformidad con
la legislacién y reglamentacidén aplicables ¥y con las

instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige vy supervisa los servicios
generales de apoyo a las dependencias de la Agencia, tales
C OO COmMpras, almacén v custodia de propiedad,
correspondencia y archivo, limpieza mantenimiento, seguridad
y transportacidn.

Revisa los informes con los inventarios de propiedad,
materiales y equipo, correspondencia recibida y enviada,
disposicidén de documentos, servicios de transportacidn v
mantenimiento de vehiculos de motor, asi como de incidentes
acaecidos durante la vigilancia de propiedades y estructuras
de la Agencia.

Prepara el Plan de Trabajo, 1o asigna a los encargados
de las diferentes unidades y es responsable de due se lleve
a cabo,

Realiza inspecciones oculares a las facilidades fisicas
de la agencia para asegurarse de gue se encuentren en
condiciones dptimas.

Inspecciona los vehiculos de motor de la agencia con el
propésito de asegurarse de gque Se encuentren en perfectas
condiciones o determinar 1la necesidad de mantenimiento o
reparacidn de las mismas.

Asiste a actividades vy conferencias relacionadas con
sus funciones en representacidn de la agencia.

Prepara informes periddices sobre la labor realizada.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento c¢onsiderable de los principios y préacticas
modernas de la administracién piiblica.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos vy
normas aplicables a las actividades gque se realizan en su
drea de trabajo.

Conocimiente de los principios v pricticas de
supervisidén.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir vy
supervisar el trabajo de empleados subalternos.

Habilidad para expresarse en forma clara v concisa,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para preparar informes relacionados con el
trabajo que realiza.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con
tres (3) afios de experiencias en funciones administrativas.

PERIODO PROBATORIO

boce (12) meses.
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de 1la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir del FER (1 1998

En Santurce, Puerto Rico a
R f}

"L.épez Jogé J. Cruz Martinez

Director Interino Administrador
Oficina Central de Administracidn de Fomento

Administracidn de Personal Cooperativo



ECONCMISTA I

HATURALEZA DEL TRABAJD

Trabajc profesional de oficina ¥ de campo gue envuelve la
realizacidn de estudics econdmicos.

ASPECTOS PISTINTIVOS DEL TRABAJC

Bl empleado realiza labores de compleiidad v
responsabilidad en la realizacidn de estudios de viabilidad
econdmica y financiera para establecer diferantes tipocs de
cooperativas. Recibe instrucciocnes generales en los aspectos
comunes del puestc y especificas an casos especgiales,
Participa en la determinacidn de la metodologia a usar en el
desempefic de sus labores, las cuales realiza en forma
independiente. Su trabajo es revisade mediante 2l anédlisis de
los informes gque rinde y por los resultados obtenides.

EJEMPLOS DE TRABAJC

Realiza estudics de viabilidad eccondmica v financisra
para determinar el establecimiesnto 2 nuseves provectos
cooperatives, la expansidn v relocalizacidn de cocperativas va
establecidas y la conversién en cooperativas de negocios

privades, asociacicnes v corporaciones
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Analiza e interpreta estados de operaciones vy de
situacidn financiera de proyectos establecidos gue interesan

convertirse en cooperativas.

Raaliza anédlisis de mercados v estableace lcs
reguerimientes de inversidén para 1los nuevos proyectos
cooperativos.
Recopila informacidn estadistica para informes especiales
y hace uso de sistemas computaderizados para el accpio v
p*ccesamieﬁto de dicha informacidn astadistica.

(el
AL

Prepara informes de labor rasalizada.

HOCIMIENTCS, HABILIDADES

hta
4

DESTREZAS MINTIM2A

Conocimiento de los principios, métodos v técnicas de la
investigacidén econdmica.

Conocimiento de las tecriasc econdn

icas modernas.
Habilidad para recopilar

, analizar e interpretar datcs
econdémicos.
Habilidad para recopilar, analizar e interpretar datos
econdmicos.
Habilidad para redactar informes técnicos sobre estudics
e informes escondmicos complejos.
Habilidad para expresarse en forma clara
verba



PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleratoc de una universidad o colegio acreditado con
especialidad en economia y des (2) afios de experiencia en el
campo de la economia.

PERICDC PROBATORIOC

Diez {10) meses,.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 2.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicic Piblico de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente aprobameos la precedente clase nueva que formard parte
del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracidn de Fomento Cooperative, a partir

del
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En Santurce, Puerto Ri
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Juan R. Torres Léperz
Director Interino Administrador
Cficina Central de 2dministracidén de Fomentoc

Administracién de Perscnal Cogperative
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ECONOMISTA IY

NATURALEZA DEL TRABAJOC

Trabajo profesional de oficina v de campo gue envuelve la
realizacidn de estudios de viabilidad econdnmica ¥y la
preparacién de propuestas para proyectos cooperativos.

ASPECTCS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza labores de cempleijidad N4
responsabilidad considerable en la realizacidn de estudics de
viabilidad econdmica y financiera para establecer diferentes
tipcs de cooperativas. Recibe instrucciones generales para el
desempefic de sus lazbores. Determina la metodologia a usar en
el desempefic de sus labores, las cuales realiza en forma
independiente. Su trabajc es revisado mediante el analisis de
los informes gue rinde y per los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJC

H

Disefia v realiza estudics de viabilidad eccondmica v

jx

financiera para determinar el establecimientc de nuevos
proyectos cooperativos, la expansidn o relocalizacidn de

cooperativas ya establecidas y la conversidén en ccoperativas

l—l.

de negocios privados, asociacicnes y corporaciones.

Establece y prepara la metodclogia a usarse en los

estudics de viabilidad econdmica y financicra.
Disefia los cuestionarics, participa y evalda las

encuestas gque se I1levan a cabo para recopilar informacidn

occiozacondmica.

wn
Q
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Prepara informes especiales des indole eccondmico o

Prepara los analisis de los indicadores socioecondmicos
del &rea donde se establecerd la cooperativa.

Realiza an&lisis de mercados en los que se incluye el
potencial y escape de ventas de determinadas Areas.

Prepara tablas de amortizacién de principal e intereses
mensuales.

Somete recomendaciones y conclusiones schre el proyecto
de viabilidad analizade.

repara informes de labor realizada.

CONCCIMIENTCS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principics, métodos v
téenicas de la investigacidn econdmica.

Conocimiento considerable de las teorias eccondmicas
modernas.

Habilidad para recopilar, analizar e interpretar datos
econdmicos complzsjos.

Hgbilidad para realizar estudios econdmicos de gran

Habilidad para recopilar v evaluar informes tédcnicos
sckre estudios econémicos complejos.
Habilidad para expresarse en forma clar ¥ Precisa

verbalmente v por escrito.




PREPARACICON Y EXPERTENCIA MINIMA

Bachilleratce de una universidad o colagio acreditado con
especializacidn en Econcomia y tres {3) aflos de experiencia en
2l campo de la economia; uno (1) de éstos en funcicnes
similares en naturaleza y complejidad a las de un Economista
I, en el Servicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo,

PERICROC PRCBATCRIQO

Diez {10) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Plblicc de Puerto Ricoc, seghn enmandada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva gue formard parte
del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicic de
Carrera de la Administracién de Fomentc Cooperative, a partir

del FEB 01 1930

. e
pom— .,"3 S
Juan R. Torres
Director Interi
CEficina Central
DoAm T oyt A
!‘&L&L I.I.nd..ﬂ [N CA\—‘lULL




ECOHNOMISTA IIX

MATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue conlleva la colaboracidn activa
en la coordinacién de los trabajos de la Oficina de
Planificacidén de estudics de viabilidad econdmica v
financiera.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadc realiza labores de gran complejidad v
responsabilidad colaborandc con el Director de la Oficina de

Planificacidn en el seguimientc de estudiocs de viabilidag

o]

econdmica y financiera gue se realizan para establecer
diferentes tipos de cooperativas. Participa en los aspectos
técnicos més dificiles de los mismos. Recibe instrucciones
minimas del Directer sobre el trabaijo a realizar. Trabaja con

gran independencia de accidn v criterio propic. Su trabajoc es

revisado por el Director a través de informes v reuniones d

EJEMPLCS DE TRABAJO

Cocrdina la realizacidn de estudiocs de viabilidad

econdmica y financiera para determinar el establecimiento de.

3]
n
)
Pu.J
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Orienta y asescora a los economistas de menor jerarqguia e

&

cuantoe a los procedimientos a seguir para realizar los
egtudios de viabilidad cscondmica vy financiera.

Bstablece y evalla la metodologia a wusarse en los
estudios de viabilidad ecconémica y financiera,

Revisa los informes sobre estudics y propusstas gue se
someten por 1l¢s economistas de menor jerarguia.

Asescra al Director de la 0Oficina en materia de s=su
especialidad v lo representa en reunicnes y conferencias.

Hace recomendaciocones al Director de la 0Oficina sobra

o
9]

nuevos estudios vy rogramas en relacidn a los aspectos

o

econdmicos v financiercs de los distintos grupcs y sectores
cooperativos.
Sustituye al Director en su ausencias o vacaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Vasto conocimiento de las teorias econdmicas modernas.
Vasto conoccimiento de las préacticas, técnicas y médtodos
modernos de investigacidén econdmica.

Vastec conocimients de las fuentes de informacidn

Habilidad para planificar, organizar, v dirigir estudios
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Habilidad para preparar informes tédenicos.

Habilidad para recopilar, interpretar y analizar datos
econdmices v estadigticos.

Habilidad para expresarse en forma clars v precisa
verbalmente v por escrito.

Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas
de trabajc con compafieros y piblico en genera

PREPARACICN Y EXPERIENCIA MINTMA

Bachillerato de una universidad o cclegio acreditado con
especialidad en economia y cuatro (4) afics de experiencia en

ia, unc {1} de é&stcs en funciones

=

o

el campec de la econc

wi]
o

similares en naturaleza vy compleiidad a las gue realiz n

dministracién

o)

Economista IT en el Servicio de Carrera de la
de Fomento Cooperativo.

PERICDC PROBATORIC
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Cruz Martiner

Juan R. ToTrres Lépez J

Director Interino 2Administrador

Qficina Central de Administracidén de Fomento
Personal Cooperativo

Administracidn de
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ENCARGADO DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJOG

Trabajo oficinesco que consiste en realizar inventarios
de propiedad incluyendo registro, codificacidén, asignacidn N2
localizacidn del equipo de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna compleiidad v
responsabilidad en las tareas de identificar, registrar,
marcar, asignar, entregar y responsabilidad por el equipo
que 1la agencia adquiera. Trabaja bajo la supervisién de un
funcionario de mayor jerargquia, guien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto v
especificas cuando surgen situaciones nuevas o especiales de
trabajo. Ejerce su iniciativa ¥y c¢riterio propio en el
desempefio de sus labores conforme a los procedimientos v
reglamentacidén aplicable. Su trabajo se revisa mediante el
andlisis de informes que somete y reuniones de supervisién
para verificar su exactitud y correccidn.

EJEMPLCS DE TRABAJOQ

Recibe, coteja y distribuye el equipo gque adquiere 1a
agencia,

Controla la propiedad mueble, codificadndola, marcandola
de acuerdo al sistema establecido, manteniendo récords de

inventario perpetuo.
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Inspecciona el estado fisico de la propiedad en las
distintas 4&reas de trabajo, v hace recomendaciones sobre
reparacién, mantenimiento o reorganizacidn del equipo.

Realiza anualmente un inventario fisico y rinde
informes scobre el mismo sl Departamento de Hacienda.

Informar a 1la Policia de Puerto Rico cualquier
desaparicidén de equipo propiedad de la Administracién de
Fomento Cooperativo v comunicarlo por egcrito al
Departamento de Hacienda, al Secretario de Justicia y al
Contralor de Puerto Rico.

Mantener un almacén de equipo fuera de uso y preparar
Declaracién de Propiedad Excedente para dar de baja el mismo
cuando sea necesario.

Atender las solicitudes de equipo de los empleados v
emitir los recibos de propiedad correspondientes.

Prepara informes peridédicos sobre la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes vy reglamentos gue regulan la
custodia y control de la propiedad piblica.

Conocimiento de los principios gque se siguen para
codificar, dar de baja y controlar propiedad pidblica.

Conocimiento del sistema de inventario perpetuo.

Conocimiento de las practicas v técnicas sencillas de
oficina.

Habilidad para implantar métodos vy procedimientos

efectivos pare el registro y control de la propiedad.
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Habhilidad para preparar informes escritos.
Habilidad para establecer vy mantener buenas relaciones
de trabajo con sus compafieros.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada. Dos (2)
afios de experiencia en trabajos de oficina.

PERIODO PROBATORTO

Seis (6) meses.

En virtud de 1la autoridad gue nos confiere 1la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de 1la Administracién de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB O 1 1938

En Santurce, Puerto Rico a [JY[ i 4 1995

Z Marﬁ%nez

-r...—:a.. - .
Juan R. Torres Lopez Jghse J.Hru
Director Interino Administrador

Oficina Central de Administracidén de Fomento
Administracidén de Personal Cooperativo
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ENCARGADO DE TALLER DE FOTOLITOGRAFIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que comprende la supervisién, planificacién vy
coordinacidén de los servicios de reproduccién e imprenta de
la Administracién de Fomento Cooperativo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABJO

E1l empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad en la supervisién, planificacién v
coordinacién de las labores de reproduccidén de la Agencia.
Trabaja bajo la supervisidén directa de un funcionario de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
para la realizacidn de su trabajo. Desempefia sus tareas con
libertad v criteric propio dentro de las normas vy
procedimientos establecidos. El trabajo se rewvisa por los
resultados obtenidos v por la calidad del mismo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa, planifica vy coordina los trabajos de
reproduccidén de documentos gue se llevan a cabo en el Centro
de Reproduccidn de la Agencia.

Supervisa & los empleados y los evallla periddicamente.

Opera la Camara Fotomecdnica.

Hace mascarillas vy prepara las placas para el trabajo

en la Prensa.
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Hace recomendaciones sobre la adguisicién de materiales
Y equipo necesarios para la reproduccién.
Mantiene un registro de los trabajos recibidos vy les
asigna prioridades.
Vela por el buen funcionamiento del equipec a su cargo.
Prepara informes periddicos sobre labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las précticas vy técnicas
relacionadas con la operacién de equipo fotolitografico v
maguinas "offset® v otras miquinas reproductoras
relacionadas.

Conocimiento de los materiales y productos de imprenta
vy de los usos més apropiades de éstos.

Conocimiento de la conservacidén vy mantenimiento que se
debe dar a las diferentes maquinas vy eguipo de 1la
repreduccidn,

Conocimiento sobre los principios de supervisién.

Habilidad para coordinar, asignar y supervisar trabajo.

Habilidad para preparar soluciones guimicas necesarias
para el funcionamiento de maAquinas reproductoras.

Habilidad para recibir vy transmitir con claridad v
precisidén instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para egstablecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo con los compafieros, subalternos v

pliblice en general.
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Destreza en la operacidn, reparacidén y mantenimiento de
las méqguinas y equipo asignado.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada suplementada
por un curso de Artes Graficas o de Imprenta de un instituto
tecnolégico o de escuela vocacional. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de fotolitografia incluyendo
supervision.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad gque nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio PGbhlice de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente c¢lase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB (1 1996

En Ssanturce, Puerto Rico a |JiL { 4 1995

Juan R. Torre§ Lépez Jbpsé J.7° cruz Martinez
Director Interino Administrador
Oficina Central de Administracidén de Fomento

Administracién de Personal Cooperativo
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ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

NATURALEZA DEI. TRABAJQ

Trabajo especializado en el campo de la planificacién
que consiste en disefiar y evaluar programas dirigidos al
desarrollec del cooperativismo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El emprleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad en la recopilacidn y andlisis de informacidn
para diseflar y evaluar programas dirigidos a alcanzar un
desarrollo abarcador del movimiento cooperativigta. Realiza
estudios de planificacidén sobre la efectividad de los
Programas operacionales de la Administracién de Fomento
Cooperativo v los factores gue afectan el mismo con el
propdésito de recomendar las proyvecciones ¥ ajustes
pertinentes. Recibe supervisién general de un funcionario
de mayor Jjerarquia, gulien le imparte instrucciones
generales. Hace uso de iniciativa vy criterio propic en el
desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa a través del
analisis de los informes gue somete v de reuniones con sus
supervisor para determinar su conformidad con las normas
establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Disefia programas dirigidos al desarrolle sectorial e
integral del movimiento cooperativista de acuerdoc a los

objetivos establecidos.
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Realiza investigaciones vy estudios de planificacién
relacionadas con los programas v servicios de la
Administracioén de Fomento Cooperativo tomando en
consideracidén los factores socio-econdmico entre otros.

Establece c¢riterios sobre 1la forma en que habran de
utilizarse 1los recursos disponibles para lograr dgue los
programas respondan a las necesidades de crecimiento de las
actividades cooperativistas.

Desarrolla e implanta métodes v sistemas viables rpara
evaluar los programas v su efectividad.

Desarrolla y establece criterios sobre la forma en que
habradn de utilizarse los recurses disponibles para lograr
que los programas respondan a las necésidades de crecimiento
de las actividades cooperativistas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimientoe vasto de 1los principios, conceptos v
préacticas de la planificacidén de programas.

Conocimiento considerable de la filosofia del
movimiento cooperativo de Puerto Rico.

Conocimiento de los métodos, técnicas y Dprécticas
modernas de las estadisticas.

Conocimiento considerable de las leves dque rigen el
movimiento cooperativista en Puerto Rico.

Algin conocimiento de los problemas_ vy condiciones

socio~-econdmicos de Puerto Rico.
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Habilidad para desarrollar estudios, interpretar datos
e informacidn estadistica durante el proceso de
planificacidn, hacer recomendaciones para el desarrollo de
Programas.

Habilidad para detectar fallas en programas vigentes y
formular recomendaciones encaminadas a corregir las mismas.

Habilidad para desarrollar e implantar métodos vy
técnicas encaminadas a simplificar v agilizar los programas
vigentes.

Habilidad para expresarse en forma c¢lara y precisa,
verbalmente y pof escrite,

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACTION Y EXPERIENCTIA MINIMA

Maestria en Planificacién de universidad acreditada vy
un (1) afio de experiencia en el campo de 1la planificacién.
La experiencia a considerar debe ser adguirida posterior a
la preparacién académica.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn -
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicioc Piblico de Puerto Rico, segin

enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
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nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir delFEB (1 1986

En Santurce, Puerto Rico a 1jyj i 4 1995

—""'_"--:._

e

Juan R. Toffes'Lépez Jos& J. Cruz Martinez
Director Interino Administrador
Oficina Central de Administracidén de Fomento

Administracién de Personal Cocperativo
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ESPECIALISTA EN PROMOCION DE SERVICIOS COOPERATIVOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado que consiste en 1la promocidn vy
prestacidén de servicios a instituciones cocperativas bajo el
Programa de Desarrolle Cooperativo de la Administracidén de
Fomento Cooperativo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad relacionado con la promocidn Yy organhizacidn
de cooperativas, actividades educativas, la prestacidén de
ayuda técnica y la colaboracién en 1la formulacidn del
programa de trabajo. Recibe instrucciones generales vy
realiza su trabajo con amplia independencia de criterio y
discrecidén en la determinacién de los métodos a utilizar.
El trabajo se evaliia en cuanto a los objetivos del Programa
mediante el analisis de los informes gue somete ¥ reuniones
Conl Su superior.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacidn, coordinacién v direccién
de todas 1las actividades técnicas y administrativas de
promocidn vy servicios educativos a las cooperativas.

Promueve el desarrolloc del movimiento cooperativo v
organiza nuevas cooperativas.

Asegora las cooperativas en 1la preparacidn de

reglamentos internos de trabajo, adopcién de normas de
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administracién vy control.

Prepara, desarrolla e implanta planes educativos y de
capacitacidn para socios, empleados y miembros de comités,

Hace evaluaciones periddicas de los proyectos a tono
con las metas y objetivos establecidos.

Actlia como sindico de cooperativas por designacién del
Administrador cuando se le reguiere.

Organiza, desarrolla ' actlla como recurso en
adiestramientos para el personal de las cooperativas
relacionadas con su Area de trabajo.

Prepara informes mensuales Yy anuales relacionados con
las actividades bajo su responsabilidad.

Prepara correspondencia relacionada con sus funciones
para la firma del Director Regional o Administrador.

Ofrece conferencias sobre el desarrcllo cooperativo en
escuelas publicas y privadas, colegios universitarios y
grupos civicos y religiosos.

Ofrece orientacidn y asescramiento sobre procedimientos
parlamentarios a grupos cooperativos, juntas de directores y
estudiantes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de la filosofia, practica ‘y
principios del movimiento cooperativo y del campo educativo
relacionade con el cooperativismo.

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos que rigen

el movimiento cooperativo.
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Conocimiento vasto de las técnicas modernas de
acdministracidn y promocidn.

Conocimiento de la organizacidn, funcionamiento vy
programa de la Administracidén de Fomento Cooperativo.

Habilidad para estudiar, analizar e implantar estudios
técnicos y especializados.

Habilidad para establecer sistemas y procedimientos de
trabajo.

Habilidad para redactar Y DPreparar informes con
claridad y precisidn.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo con compafieros y piblico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara v precisa
verbalmente y por escrito.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerate de una universidad o colegio acreditado
gue incluya 18 c¢réditos o combinacién de los siguientes
campos de Finanzas, Contabilidad, Gerencia, Mercadec o
Cooperativismo y cuatro (4) aflos de experiencia progresiva
en la promocidén v desarrollo de ¢ooperativas; uno (1) de
éstos en funciones similares en naturaleza y responsabilidad
a un Oficial de Promocidn y Servicios Gerenciales III en el
Servicio de Carrera de la Administracidn de Fomento
Cooperativo.

FERIODC PROBATORIO

Diez (10) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente c¢lase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir delfFEB (| 1396

En Santurce, Puerto Rico a |jj 14 1995

- =
==""Juan R. Torreés.Lopez Joslg J. "Cruz Martinez
Director Intérino Administradoer

Oficina Central de Administracidédn de Fomento
Administracidén de Personal Cooperativo
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ESPECIALISTA EN SERVICIOS GERENCIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado que consiste en el asesoramiento
Yy ayuda técnica a las empresas cooperativistas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL 'TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad v
responsabilidad prestando asesoramiento vy ayuda técnica a
las empresas cooperativistas. El empleado ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones y en ocasiones puede incluir supervisién de
personal de menor jerarguia. Recibe instrucciones generales
vy el trabajo es revisado a través de 1la evaluacién de los
informes que somete, reuniones v evaluacidn de los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora a las empresas cooperativistas en aspectos
relacionados a sistemas de contabilidad, estados financieros
Yy sefialamientos de la Oficina del Inspector de Cooperativas.

Realiza estudios, andlisis y disefios de sgistemas rara
las empresas cooperativas ¥ hace las recomendaciones
correspondientes.

Evalila peridédicamente los métodos técnicas v
pProcedimientos usados en 1la labor de asesoramiento para

Geterminar hasta donde éstos se ajustan a las demandas v
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metas de su adrea de trabajo Vv hace recomendaciones al
efecto.

Formula y revisa normas y procedimientos a implantarse
en la organizacién y desarrollo de cooperativas vy somete las
mismas a su supervisor inmediato para su aprobacién.

Organiza, desarrolla vy actia como recurso en
adiestramientos para el personal de 1las cooperativas en
aspectos relacionados con su &Area de trabajo.

Actdia como Sindico de cooperativas por designacién del
Administrador cuando se le reguiere.

Prepara informes mensuales y anuales relacionados con
las actividades bajo su responsabilidad.

Prepara correspondencia relacionada con sus funciones
para la firma del Director Regional o del Administrador.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de 1la filosofia, practicas vy
principios del movimiento cooperativo.

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos que rigen
el movimiento cooperativo.

Conocimiento wvasto de las préacticas, técenicas vy
principios modernos de la gerencia.

Conocimiento de la organizaciédn, funcionamiento vy
programas de la Administracidén de Fomento Cooperativo.

Habilidad para estudiar, analizar e interpretar

estudios técnicos v especializados.
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Habilidad para establecer sistemas v procedimientos de
trabajo.

Habilidad para redactar ¥ Dpreparar informes con
c¢laridad y precisidn.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con compafieros y pitiblico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara Y precisa,
verbalmente y por escrito.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio reconocido
gque 1incluya 18 c¢réditos en uno o combinacidén de los
siguientes campos: finanzas, contabilidad, gerencia,
mercadeo o cocperativismo y cuatro (4) afios de experiencia
progresiva en ayuda técnica en desarrolloc de cooperativas;
uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza ¥
responsabilidad a un o0Oficial de Promocidn ¥y Servicios
Gerenciales ITI en el Servicio de Carrera de la
Administracién de Fomento Cooperativo.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pihablico de Puerto Rico, segin

enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
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nueva que formarid parte del Plan de Clasificacidén de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracién

de Fomento

Cooperativo, a partir del FER {1 1996

En Santurce, Puerto Rico a [JUL 1 419 5

oo

Juan R. T&??gi?Zépez

Director Interino
Oficina Central de
Administracidén de Personal

Josef/ J. Ctruz Martine:z

Admlinistrador
Administracidn de Fomento

Cooperativo
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ESPECIALISTA EN SERVICIOS GERENCIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado gue consiste en el asesoramiento N4
ayuda técnica a las empresas cooperativistas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad prestando asesoramiento y ayuda técnica a las
empresas cooperativistas. El empleado ejexrce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempeific de sus funciones
Y en ocasiones puede incluir supervisién de personal de menor
jerarquia. Recibe instrucciones generales y el trabajo es
revisado a través de la evaluacidn de los informes Jgue somete,
reuniones y evaluacidn de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora a las empresas cooperativistas en aspectos
relacionados a sistemas de contabilidad, estados financieros
y seflalamientos de las Agencias Fiscalizadoras.

Realiza estudios, andlisis y disefios de sistemas para las

empresas cooperativas vy hace las recomendaciones
correspondientes.
Evalia periddicamente los métodos técnicas Y

procedimientos usados en la labor de asesoramiento para
determinar hasta donde éstos se ajustan a las demandas y

metas de su &rea de trabajo y hace recomendaciones al efecto.
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Habilidad para preparar informes técnicos.

Habilidad para recopilar, interpretar y analizar datos
econdmicos y estadisticos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa
verbalmente ¥ por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relacionesg efectivas
de trabajoc con compafieros y piblico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con
especialidad en economia vy cuatro (4) aiios defexperiencia en
el campo de 1la economia, uno (1) de éstos en funciones
similares en naturaleza vy complejidad a 1as gue realiza un
Economista II en el Servicio de Carrera de la Administracioén
de Fomento Cooperativoe.

PERTIODO PROBATORIO

Diez {18} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio PUblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la

presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte
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FOTOGRAFC (A}

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro gue consiste en la ejecucidn de tareas
fotogridficas relacionadas con la toma v revelado de
fotografias en las diversas actividades oficiales de la
Administracidén de Fomento Cooperativo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad v
responsabilidad relacionado con la toma de fotografias en
las actividades oficiales, asi como en el revelado de las
mismas. Trabaja bajo la supervisidén general de su superior
jerarquico, de quien recibe instrucciones generales sobre la
labor & realizar y las ejecuta siguiendo las précticas vy
procedimientes establecidos. El trabajo se revisa a su
terminacisdn para determinar su calidad, nitidez vy
conformidad con las préacticas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Toma fotografias de las distintas actividades que
auspicia o participa la Agencia.

Selecciona =2l lugar apropiado para la toma de
totografias.,

Identifica v clasifica fotografias.

Retogue de fotografias y negativos, blanco v negro v a
color.

Le da mantenimiento al equipo fotogrifico.




2 1421

Prepara requisiciones y mantiene inventario de
materiales.

Desarrolla copias y amplia fotografias en blanco v
negro, a colores y transcripcidédn a colores.

Prepara soluciones vy los compuestos quimicos a
utilizarse en el proceso de revelado de negativos ¥ otros
procesos fotogréificos.

Prepara informes peridédicos al supervisor inmediato
sobre la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, practicas y téchicas en el
campoe de la fotografia.

Conocimiento del uso y mantenimiento de los materiales
¥ equipo fotogréafico.

Habilidad para preparar los componentes v soluciones
guimicas usadas en el revelado de fotografias.

Habilidad para seguir instrucciones de trabajo orales v
escritas.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con compafieros y phiblico en general,

Destreza en la operacién del equipo, instrumentos vy
materiales gue se usan en la fotografia.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior suplementada por un
curso de Fotografia. Seis (6) meses de experiencia en el

campo de la fotografia profesional.
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PERIODC PROBATORIO

Tres (3) mesges.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1la Seccidn
4.2 de 1la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por 1la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir delFEf (1 {995

En Santurce, Puerto Rico a |}ijt { % 1595

-

Juan R. Torres Lopez

Jogé J. Yruz MaFtinez

Director Interino
Qficina Central de
Administracidén de Personal

Administrador
Administracidn de Fomento
Cooperativo
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FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que comprende la supervisidn o
ejecucidén de tareas administrativas relacionadas con los
servicios auxiliares o actividades operacionales dgue se
genera en la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
¥ responsabilidad en la supervisidn de actividades
administrativas relacionadas con actividades operacionales o
en la ejecucidén de actividades operacionales o actuando como
un ayudante de un funcionario de mayor jerarquia. Trabaja
bajo la supervisidén de un funcionario de mayor Jjerarguia
quien le imparte instrucciones generales para la realizacidén
de sus labores. Ejerce iniciativa y c¢riterio propio en el
desempeiio de su trabajo, siguiendo las normas v
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante
la evaluacidén de los informes que rinde ¥ reuniones de
supervisidén.

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Preparar los informes mensuales, trimestrales,
semestrales v anuales de la 0Oficina de Desarrollo
Cooperativo.

Preparar tablas de datos estadisticos que corresponden

a logros del Programa de Desarrollo Cooperative (labor
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realizada) del aiflc vigente y 1las metas y proyecciones del
préximo afio que se presentan en el documento justificativo
de peticidn presupuestaria de la Agencia.

Revisar los itinerarios de trabajo semanal, hojas de
asistencia y comprobantes de gastos de viaje del personal
adscrito a las Oficinas Regionales.

Llevar control de los informes de intervencidén emitidos
por 1la Oficina del 1Inspector de Cooperativas vy los del
Comisionado de Instituciones Financieras a las cooperativas
auditadas vy referir a las respectivas oficinas regionales
bPara el seguimiento correspondiente.

Redactar memorandos, cartas vy documentos para la firma
del Administrador Auxiliar Y en algunos casos del
Administrador de 1la Agencia, para ser enviados a las
Oficinas Regionales y otras.

Disefiar y crear formularios e informes a ser utilizados
para la Oficina de Desarrollo Cooperativo y sus oficinas
adscritas.

En ausencia del Administrador Auxiliar v en ocasiones
gue la necesidad del servigcio lo amerita, procesa v firma
documentos administrativos de la Oficina.

Colaborar, asistir y participar en las reuniones de los
directores regionales gque el Administrador Auxiliar le
asigne.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento y organizacidn de la




agencia.

Conocimiento considerable de las normas, reglas,
reglamentos y procedimientos aplicables en su A&rea de
trabajo.

Habilidad para redactar informes vy correspondencia
relacionada con su &rea de trabajo.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar vy
pPresentar datos estadisticos en forma clara y precisa.

Habilidad para entender, seguir e impartir
instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para astablecer vy mantener relaciocnes
efectivas de trabajo con compafierocs v piblico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada v
tres (3) aflos de experiencia administrativa progresiva.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de 1la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Phblice de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracién de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB[]1 1396
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En Santurce, Puerto Rico a |JY] i 419Q5

_,/ -
,«f’&ﬂ'Juan R. ToTYTE® Lopez
birector Interino

Oficina Central de
Administracidn de Personal

1le61

Josgé J. Cruz Martinez
Administrador
Administracién de Fomento
Cooperativo
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que conlleva realizar tareas
relacionadas con el recibo, despacho, custodia e inventaria
de materiales, eguipo vy suministros en un almacén.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna compleijidad '
responsabilidad en recibir, despachar y almacenar, custodiar
y hacer inventarios de equipo, materiales ¥ suministros en
el almacén. Trabaja bajo la supervisién general de wun
empleado de sSuperior jerarquia, guien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto v
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
alguna iniciativa y criterioc propioc en el desempefioc de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que
somete e inspecciones oculares periddicas en su area de
trabajo, para determinar conformidad con las normas,
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recihe, controla v almacena materiales y otros
suministros siguiendo los procedimientos establecidos.

Despacha y entrega materiales, equipc vy suministros en
las diferentes dependencias, segin las requisiciones que le

sometan.
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Mantiene un dinventario de las existencias en el
almacén.

Recibe materiales vy los verifica contra el informe o
comprobante correspondiente.

Mantiene ordenados los materiales, formularios y equipo
en existencia en el almacén,

Mantiene registros y controles de las requisiciones que
recibe vy despacha.

Notifica a su supervisor sobre las necesidades de
materiales, formularios impresos y demds suministros para
mantener en existencia las cantidades necesarias.

Hace las gestiones necesarias para la entrega de las
Oordenes correspondientes en las diferentes unidades de
trabajo.

Prepara informes relacionados c¢on el trabajo gque
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos v practicas modernas del
almacenamiento, recibo, despacho vy control de materiales,
equipo ¥ suministros.

Conocimiento del tipo de materiales v demds suministros
gue se mantienen en el almacén.

Algin conocimiento de las précticas del trabajo de
eficina.

Habilidad para despachar requisiciones con prontitud 4

exactitud.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales vy por

escrito.

Habilidad para preparar informes sencillos relacionados
con su area de trabajo.

Habilidad para mantener récords sencillos.

Habilidad para hacer célculos aritméticos sencillos con
rapidez v exactitud.

Habilidad para astablecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de cuarto afio de escuela superior
acreditada. Un {1) afio de experiencia en la realizacidén de
trabajo de oficina.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciédn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servici Piblice de Puerto Rico, segln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir del FEBi]}‘mgﬁ
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En Santurce, Puerto Rico a [JUL { 4 1995

Juan R. Torreg -Lopez
Director Interino

Qficina Central de
Administracidén de Personal

Ly

Jogé J. Cruz Martinez
Administrador
Administracidén de Fomento
Cooperativo



GUARDIAN DE SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajc gue consiste en la vigilancia v custodia de las
propiedades vy estructura de la Administracidén de Fomento
Cocperativo.

ASPECTCS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

El empleado realiza labores rutinarias v sencillas
relacionadas con la vigilancia y custodia de propiedades para
evitar dafios © perdidas. Recibe instrucciones generales an
los aspectos comunes del puesto y especificas al surgir
situaciones nuevas. 8Su trabajo es revisado mediante visitas
de su supervisor inmediatoc al Area de trabajoe v a través de
los informes gue rinde.

EJEMPLCS DE TRABAJO

Vigila la propiedad piblica y privada de la Agencia.

Efectia rondas dentroc y fuera de la planta fisica en
horas del dia v de la noche y estd alerta contra escaladores,
animales, fuego o cualgquier otra condicidn gue pueda conducir
a perdidas de vidas o propiedades.

Abre y cierra los portones y verifica que las puertas y
ventanas estén debidamente cerradas.

Prende y apaga las luces de los edificios de acuerdo al
horario establecido.

Vigila ¥ regula la entrada y salida de persocnas de los

edificios y estructuras fisicas gue vigila.
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Informa a su superviscr scbre circunstancias sospechosas
que descubra durante 2l transcurso de sus rondas.

Iza y bkaja las banderas de acuerde al Thorarioc
astablecids.

Custedia el A&resa del estacionamiento vy controla la
entrada v salida de vehiculos.

Mantienes récords de las personas gque entran y salen de
los edificios.

Crienta a los visitantes en los asuntes que asi lo
reguieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de los reglamentos internos sobre la
seguridad en propiedades piblicas.
Algun conccimiento sobre métcdos v practicas de seguridad

institucional.

Habilidad ©para comprender v  seguir instrucciones
sencillas, crales v escritas.
Habilidad para mantener récord ssncillos

Habilidad para seguir un plan de trabajo establecide

Habilidad para bregar efectivamente con sospechosos vy
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con compafieros v piblico en general.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprcobado el sexto grado de escuela slsmental.

PERICDC PROBATORIO

Seis (5) meses

En virtud de la autoridad gue nos zonfiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del servicio Publicce de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamocs la precedente clase nueva gue formard parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicic de

Carrera de la Administracidn de Fomentc Cooperative, a partir

del ¢gB 0 1996

En Santurce, Puerto Ricc a [JUL 1 4 1595

cror

+
Juan R. Torres Lope:z

Jo ftinez
Director Interino Administrader
Oficina Ceniral de Adminigtracién de Fomento
Administracidn de Personal Cooperativo
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Prepara reproducciones de originales de un color =an

imprescs policromes mediante la separacién de colores.

n

epara cclores utilizando medios tales como Bey-Day.

rg

epara folletos ilustrados, emblemas y certificados.
Prepara membretes, hojas sueltas de promocidn, carteles
Yy cartelones.

CONOCTIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas v métodos

fon

moderncs para preparar ilustraciones graficas.

Conocimientc de los métodos modernos para la separacidn

Habilidad para dibujar.

Habkilidad para combinar cclores.

Habilidad para entender v seguir instrucciones verbales
y escritas.

Destreza en el uso de egquipc e instrumentos de dibujos.

Graduacidn de escuela superior acreditada.

Haber aprobadc un curse de Arte Comercia
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artes y graficas de una escuela o institucidn acreditada.
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En virtud de la autcridad que nos confiere la Seccidén 4.2
de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del sServicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte
del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracidén de Fomento Cooperativo, a partir

del FEBO 1 1936

En Santurce, Puerto Rico a [JUL{ % 1995

ﬂgﬂl,/’Jgﬂarf‘ _,2591;7;225““—ﬂﬁ’

Juan R. Torres Lépez sé J. Cruz Martinez
Directcr Interino Administrador
Cficina Central de Administracidén de Fomento

Administracién de Personal Cooperative
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MENSAJERO CONDUCTOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de coficina y de campo gue consiste en prestar
servicios de mensajeria recogiendo v distribuyendo
correspondencia y mensajes utilizando un vehiculo de motor
liviano.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas sencillas relacionadas con
la entrega, recibo vy distribucién de correspondencia,
documentos, mensajes vy paquetes utilizando un vehiculo de
motor liviano. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas. Su trabajo es revisado mediante el andlisis de los
informes de viaje que rinde para verificar la exactitud vy
rapidez en conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce un vehiculo de motor liviano para entregar ¥
recoger correspondencia, documentos, eguipo, mensajes v
paguetes a las agencias del gobierno v entidades privadas.

Transporta funcionarios en viajes oficiales a
diferentes puntos de la isla vy &rea metropolitana.

Hacer rondas diariamente recogiendo y distribuyendo la
cerrespondencia por las diferentes oficinas de la agencia.

Llevar un récord diario de 1los viajes realizados

incluyendo el millaje, gasolina y aceite usado.
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Verificar que el vehiculeo asignado se encuentre en
buenas condiciones de uso mediante la revisién de los
niveles de combustible.

Notifica a su supervisor inmediatoc la necesidad ds
hacer reparaciones al vehiculo.

Prepara informes sobre accidentes.

Recibe, sella, clasifica v distribuvye la
correspondencia vy otros documentos en los encasillados
correspondientes a las dependencias de la agencia.

Ensobra, pesa v sella la correspondencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito
vigentes.

Conccimiento de las rutas del Area metropoclitana.

Algln conocimiento sobre las rutas en los pueblos de la
isla.

Algan conocimiento de la mecédnica automotriz.

Algin conocimiento sobre la reglamentacién postal.

Habilidad para entender ¥ seguir instrucciones
escritas,

Habilidad para establecer vy mantener relag¢iones
efectivas de trabajo con compafieros y pilblico en general.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor liviano.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de noveno grado de escuela intermedia ¢ su

equivalente.
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REQUISITO ESPECIAL

Poseer licencia de chofer expedida por el Departamento
de Transportacidén v Obras Phablicas.

PERIODQ PROBATORIO

cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nog confiere la Seccién
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piablico de Puerto Rico, seglin
enﬁendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gque formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos
rara el Servicio de Carrera de la Administracidn de Fomento

Cooperative, a partir del FEE 01 1388

En Santurce, Puerto Rico a [J{ 14‘&95

Juan R. Torfeg Ldpez J¢fsE J. Cruz Martinez
Director Interino Administrador
Oficina Central de Administracidn de Fomento

Administracién de Persocnal Cooperativo
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OFICIAL DE CONTACTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que c¢onsiste en colaborar en la
promocidn de los programas ' actividades de la
Administracidén de Fomento Cooperativo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad presentando los programas gque ofrece 1la
agencia con el propdésito de lograr integrar las comunidades
y diferentes organizaciones al cooperativisme. Trabaja bajo
la supérvisién de un funcionario de superior jerarguia.
Recibe instrucciones generales sobre las tareas comunes del
pueste y detalladas en situaciones nuevas. Desempefia sus
tareas con libertad y criterio propio. Su trabajo se revisa
a través de reuniones, por los logros obtenidos e informes
gue reflejan la labor rendida.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Redacta material educativo para ser publicado en
folletos, boletines, informes especiales, programas de radio
Yy televisidén y otros medios informativos como parte de las
campafias de informacidén y educacidén piiblica llevadas a cabo
por la Administracién de Fomento Cooperativo.

Redacta proclamas, c¢irculares, memorandos Yy otras

comunicaciones.
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Recomienda el formato para los trabajos gque se publican
y los asuntos a ser enfatizados.

Recopila datos e informacidn de fuentes primarias para
ser utilizados en los articulos gque redacta.

Orienta a los visitantes gue buscan informacisén de
Planes Cooperativos.

Colabora en 1las diferentes Campafias Benéficas gque se
llevan a cabo.

Representa a sus superiores en actividades
cooperativistas.

Establece contacto con las Agencias gque van a implantar
Planes y Programas Cooperativos.

Contesta correspondencia relacionada con sus funciones.

Prepara informes periddicamente.

CONOCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento de los métodos ¥ técnicas de entrevista.

Algin conocimiento de los principios v practicas de
periodismo.

Algun conocimiento de la organizacién y funciones de la
agencia para la cual trabaja.

Buen conocimiento de las reglas gramaticales ©para la
redaccidén de escritos.

Habilidad para expresarse en forma clara vy concisa,

verbalmente y por escrito.
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Habilidad para astablecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con los supervisores, conmpaferos de
trabajo y piblico en general.
Habilidad para hacer investigaciones.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de un colegio o universidad reconocida v
poseer un (1) alo de experiencia en trabajos en el campo de
la Comunicacién PGblica.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formarad parte del Plan de Clasificacién de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracidn de Fomento

Cooperativo, a partir del FER 01 1998

En Santurce, Puerto Ricc a Ijgi 1 & 1007

e _ /?Zﬁxz%

/J::s - - -
" Juan R. Torre®-Lépez Jbsé J. Cruz Martinez
Pirector Interino Administrador
Oficina Central de Administracién de Fomento

Administracidén de Personal Cooperativo
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OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en preparar v tramitar
las ndéminas de pago del personal de la Administracidn de
Fomento Cooperativo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad en la preparacién v tramite de las néminas
de pago del personal de la Administracién de Fomenhto
Cooperativo. Trabaja bajo la supervisién del 0ficial de
Recurses Humanog dquien le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar. 8Su trabajo se revisa mediante el
analisis de los informes que somete y en reuniones con el
supervisor para verificar conformidad con 1las normas vy
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Mantiene al dia las tarjetas de pago de los empleados
registrando las deducciones y cambios correspondientes.

Prepara los cambios gue afectan la ndémina vy verifica
gue se hayan registrado correctamente en la némina
preliminar.

Prepara néminas supletorias de pagos pendientes due no
se hayvan hecho a través del Centro Electrdénico del

Departamento de Hacienda como: reinuncias, licencias
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sin sueldos, nuevos nombramientos Yy todos los descuentos de
empleados y otros y enviar éstos al Departamento de Hacienda
para el tramite de pagos correspondientes.

Prepara cancelaciones de cheque y facturas al cobro.

Cotejar anualmente los cambios en la némina del pago
del Bono de Navidad, revisar los comprobantes de Retencidn
sobre Ingresos ¥y preparar el Estado de Reconciliacién por
afio natural para el Negociado de Contribucién sobre Ingresos
de la Administracién de Fomento Cooperativo.

Preparar informe trimestral de Seguro por Desempleo e
Tncapacidad, del total de salarios pagados.

Enviar cheques a las diferentes cooperativas de crédito
a las que pertenecen los empleados, asi como cualquier otro
cheque por concepto de los descuentos efectuados a favor de
diferentes entidades.

Cotejar los cheques de las dos quincenas con la ndmina
que envia el Departamento de Hacienda y preparar el listado
de cheques para dque se proceda el pago a los empleados.

Preparar informe mensual al Departamento del Trabajo,
del total de empleados de la Agencia entre hombres y mujeres
o ambos sexos.

Preparar Hoja de Servicios para el Sistema de Retiro,
documentos de reembolso para la Asociacidn de Empleados v
Certificaciones de Sueldo gque solicite el empleado.

Revisar y preparar la documentacidén relacionada con los

Planes Médicos de los empleados.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de los principios vy practicas
modernas de la contabilidad.

Algun conocimiento de las leyes, reglamentos, normas v
procedimientos gue se aplican en 1la retribucidén de
empleados.

Algln conocimiento del funéionamiento Y organizacidén de
las agencias gubernamentales gque administran los descuentos
de ndémina.

Conocimiento de las précticas modernas de Oficina.

Habilidad para hacer cilculos aritméticos con rapidez v
exactitud.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con compafieros y pliblico en general.

Destreza en la operacidn de maguinas calculadoras.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada vy tres (3)
afios de experiencia en funciones oficinescas, une (1) de
estos en labores relacionadas con ndminas.

PERTODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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En virtud de 1la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formaré& parte del Plan de Clasificacidén de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB O 1 1995

En Santurce, Puerto Rico a I[JUL 14 fogy

Juan R. Torred ‘Lépez Jgflsé J. Cruz Martinez
Dire¢tor Interino Administrador
Oficina Central de Administracién de Fomento

Administracidén de Personal Cooperativo




4 3111
relacionadas con la administracidén de personal, uno (1) de
éstos con funciones de supervisién.

PERTODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciédn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Phblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos

para el Servicioc de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB(]i'EQB

En Santurce, Puerto Rico a [(JUL 14 1995

e 7 . - -
" Juan R. Torrud Lépez Jgsé J. "Cruz Martinez
Director Interino Administrador
Qficina Central de administracidn de Fomento

Administracidén de Personal Cooperativo
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OFICIAL EN PROMOCION DE SERVICIOS COOPERATIVOS
¥ GERENCIALES I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gque c¢onsiste en fomentar la
organizacidén de empresas cooperativas y desarrollar planes
de ayuda técnica para el mejor funcionamiento de 1las
empresas cooperativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional de moderadsa
responsabilidad relacionado con la promocién v ayuda técnica
en la organizaciodn de empresas cooperativas Dbrindando
servicios educativos al personal de las cooperativas.
Recibe instrucciones detalladas scbre el trabajo a realizar
durante su periodo de adiestramiento vy su trabajo se revisa
a través de reuniones de supervisién e informes escritos
para verificar due se haya ejecutado de conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRBAJO

Promueve el desarrolloe del movimiento cooperative vy
organiza nuevas empresas cooperativas.

Ayuda a grupos y cooperativas a preparar, desarrollar v
ejecutar planes educativos para sus socios v empleados.

Ayuda a grupos ccoperativistas en Droceso de
organizacidén, en la preparacidn de cladusulas de
incorporacidn, reglamentos, andlisis v desefioc de gistemas

fiscales y otros documentos legales.
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Avuda en la rlanificacidén de adiestramientos vy
servicios para el personal de las cooperativas en los
aspectos relacionados con sistemas de contabilidad Yy
capacitacidn cooperativa.

Ayuda a preparar manuales de procedimientos, reglas y
reglamentos para propiciar una mejor administracidén en las
empresas cooperativas.

Redacta y somete informes relacionados con las empresas
cooperativas gue estdn bajo su atencién.

Ayuda a 1las cooperativas a planificar sus asambleas
anuales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algan conocimiento de los principios, précticas vy
técnicas modernas de administracidén de empresas.

Algtn conocimiento de los métodos y técnicas de
investigacidén y su aplicacidn al mejoramiento de ias
operaciones de una empresa.

Conocimiente de 1las practicas, métodos y técnicas
modernas del campo de la contabilidad y presupuesto.

Conocimiento de la filosofia y principios del
movimiente cooperativo.

Habilidad para analizar problemas técnicos v hacer
reomendaciones efectivas para la solucién de los mismos.

Habilidad para exponer y convencer mediante ideas que
permitan mejorar las operaciones de las empresas

cooperativas.
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Habilidad para expresarse en forma clara v Dprecisa
verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con sus compafleros y plblico en
general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MIMINA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado gue
incluya 18 créditos en uno o combinacién de estos campos:
Finanzas, Contabilidad, Gerencia, Mercadeo o Cooperativismo.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Perscnal del Sservicio Publico de Puerto Ri¢o, segln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formaréd parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Serxrvicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB 01 139

—_——

=" Juan R. Torrez“Lépez
Director Interino Administrador
Oficina Central de Administracidén de Fomento

Administracidn de Personal Cooperativo
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OFICIAL EN PROMOCION DE SERVICIOS COOPERATIVOS
Y GERENCIALES 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste en fomentar la
organizacidn de empresas cooperativas y desarrollar planes
de avuda técnica para el mejor funcionamiento de las mismas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional de
responsabilidad y complejidad relacionado con la promocidn y
ayuda técnica en la organizacidn de empresas cooperativas
brindando servicios educativos al personal de las
cooperativas. Rec¢ibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto vy detalladas en situaciones
nuevas. El trabajo se revisa a través de reuniones de
supervisién e informes escritos para verificar ¢gue se haya
lievadoc a cabo de conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Promueve el desarrollo de movimiento cooperative v
organliza nuevas cooperativas.

Asesora a las cooperativas en la preparacidn de sus
reglamentos internos de trabajo v los informes al Inspector
de Cooperativas.

Planifica, desarrolla y evalla campafias de promocidn de

nuievos socios.



2 3162

Planifica adiestramientos para los miembreos de las
Juntas de Directores, comités v empleados de las
cooperativas en las fases de contabilidad, gerencia,
preparacidén de reglamentos internos, mercadec vy finanzas.

Ofrece ayuda a las cooperativas sobre la adopcidén de
normas de administracidén vy control para obtener un mejor
funcionamiento.

Asesora a las cooperativas en la formalizacidén de
contratos de serviciog y empleados.

Participa en la preparacidn de clausulas de
incorporacidn, reglamentos vy andlisis y disefio de sistemas
de contabilidad.

Analiza los informes de las cooperativas y recomienda
ias medidas correctivas.

Redacta y somete informes relacionados con las empresas
cooperativas gue estdn bajo su atencién.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, préacticas y téenicas
modernas de administracién de empresas.

Conocimiento de los métodos y técnicas de investigacién
¥ su aplicacidén al mejoramiento de 1las operaciones de una
empresa.

Conocimiento de las practicas, métodos v técnicas
modernas del campo de la contabilidad v presupuesto.

Conocimiento de la filosocfia v principilos del

movimiento cooperativo.
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AlgGn conccimiento de los programas de servicio a las
cooperativas gue tiene la Administracidn de Fomento
Cooperativo.

Habilidad para analizar problemas técnicos v hacer
recomendaciones efectivas para la solucidn de los mismos.

Habilidad para convencer mediante la exposicidén de
ideas que permitan mejorar las operaciones de las empresas
cooperativas.

Habilidad para preparar e implantar sistemas vy
procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara Vv Dprecisa
verbalmente v por escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con sus compafieros y piblico en
general.

PREPARACTION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado
que incluya 18 créditos en uno o© combinacidén de 1los
siguientes campos: finanzas, contabilidad, gerencia,
mercadec o cooperativismo v un afic de experiencia en unas
funciones similares en naturaleza v complejidad a un Oficial
en Promocidén de Servicios Cooperativos v Gerenciales I.

PERTODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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En virtud de 1la autoridad gque nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicie PGblico de Puerto Rico, segln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracidn de Fomento

Cooperativo, a partir del frp g9 1996

En Santurce, Puerto Rico a |JUL 1 4 1995

£ Ve
_~—--""Juan R. Torres{Ldépez Jodé J. Cruz Martinez
Director Interino Administrador
Oficina Central de Administracidn de Fomento

Administracidn de Personal Cooperativo
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OFICIAL EN PROMOCION DE SERVICIOS COOPERATIVOS

Y GERENCIALES ITII

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que conlleva la promocidén vy ayuda
técnica para el desarrollo de instituciones cooperativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad v
responsabilidad con la promocidén y ayuda técnica en la
crganizacidén de empresas cooperativas brindando servicios
educativos al personal de las cooperativas. Realiza su
trabajo de acuerdo con las técnicas, normas y procedimientos
establecidos con un grado considerable de iniciativa v
criterio propio. El trabajo se revisa através de reuniones
de supervisidén y el andlisis de los informes escritos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Promueve el desarrollo del movimiento cooperative v
organiza nuevas cooperativas.

Asesora a las Jjuntas de directores en cuanto a la
interpretacidén de leyes y reglamentos cooperativos.

Asesora a las cooperativas en la preparacidn de sus
reglamentos internos de trabaje v de los informes al
Inspector de Cooperativas.

Asesora a las cooperativas en la elaboracidn, disefio,
aplicacidén e interpretacién de estudios a realizarse para

auscultar situaclones en la comunidad cooperativa.
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Realiza estudios, andlisis v disefic de sistemas para
las enpresas cocperativas v hace las recomendaciones
correspondientes.

Organiza vy desarrolla adiestramientos para el personal
de las cooperativas en logs aspectos relacionados con
contabilidad, gerencia, preparacidén de reglamentos internos,
mercadec y finanzas.

Ofrece conferencias sobre el cooperativisme en escuelas
piblicas y privadas, colegios universitarios Yy ¢rupos
civicos v religiosos.

Ofrece orientacidén sobre procedimientos parlamentarios
a grupos cooperativos, junta de directores v estudiantes.

Realiza estudios de morosidad.

Prepara v redacta fallas educativas sobre al
cooperativismo.

Asesora a las cooperativas en la formalizacidn de
contratos de serviciocs y empleados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Considerable conocimiento de los principios, practicas
¥ técnicas modernas de administracidén de empresas.

Conocimiento considerable de los métodos y téenicas de
investigacidén vy su aplicacidn al mejoramiento de las
operaciones de una empresa.

Conocimiento considerable de las précticas, métodos vy
técnicas modernas del campo de 1la contabilidad v

presupuecsto.
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Conocimiento considerable de la filosofia ¥ principios
del movimiento cooperativo.

Conocimiento de 1los programas de sgervicios a las
" cooperativas gue tiene la Administracidn de Fomento
Cooperativo,.

Habilidad para analizar problemas técnicos v hacer
recomendaciones efectivas para la solucidén de las mismas,

Habilidad para preparar e implantar sistemas vy
Procedimientos de trabajo.

Habilidad para redactar y preparar folletos educativoes.

Habilidad para expresarse en forma clara ¥ DPrecisa,
verbalmente v por escrito.

Habilidad para astablecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con companeros y pablico en general.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MTNIMA

Bachillerato de una universidad o colegio reconccigo
que incluya 18 créditos en uno o combinacidén de los
siguientes campos: finanzas, contabilidad, gerencia,
mercadeo o cooperativismo y dos (2) afios de experiencia en
promocidén y ayuda técnica en desgarrollo de cooperativas; uno
(1) de éstos en funciones similares a las gue realiza un
Oficial en Promocidn de Servicios Cooperativos v Gerenciales
Ix.

PERIODO PROBATORIO

Ocho {8) meses.
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En virtud de 1la autoridad gue nos confiere la Secciédn
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pdablico de Puerto Rico, segln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase

nueva que formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos

para el Servicio de Carrera de 1la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB 01 1996

En Santurce, Puerto Rico a IJUL 14 1995

I’/’/- = - - -

" Juan R. Torres/Lépez Jose J. Cruz Martinez
Director Interino Administrador
Oficina Central de Bdministracién de Fomento

Administracidén de Personal Cooperativo
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Registra los anticipes v los pagos por cuenta

Registro de Anticipos vy Dasembolscs.

jol)
[

Controla el fondo de caja menuda, para la compra
materiales, herramientas y suministros mencres de $20.00.

Prepara ndéminas y cheques a los estudiantes del Programa
de Empleo de Verano.

Prepara informe de labor realizada.

Prepara informes de gastos de viaje por regicnes.

Rinde la cuenta corriente al Departamento de Hacienda,
informando las operaciocnes del mes anterior e incluvends la
conciliacidén de la cuenta Bancaria vy otros informes
miscelanecs.

Lleva un control de 1los boletos de peaje para viajes

oficiales del Administradcr v otro personal.

1
£
0]

Lieva control numérico para comprcbantes de gasto

W]

]
ol
o

[ &)
]

viaje, peticidn de linea de crédite y liquidacidn Line

Prepara y numera las drdenes de viaje de los empleados

nuevos de la Agencia.

Conccimiento de lcs principiocs ¥ préacticas de
contakilidad de gobiernc y de intervencidn de cuentas.
Conocimientoc de la legislacidn y de la reglamentacidn

scbre el desembeolsoc de fondos plblicos del Departamento de



Conocimiento del trakajc general de oficina.

Qu

Hakilidad para efectuar conciliaciones bancarias.

Habilidad para realizar operaciocnes matemdticas con
rapidez y precisidn.

Habilidad para prepara informes, ndminas y otrcs
documentos fiscales.

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

Destreza en 2l usc de una méguina calculadora.

PREPARACION ¥ EXPERTENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada o} 54
equivalente gue incluva o este suplemantada por un curso de

teneduria de likres o créditeos en contabilidad a nivel

(o1
1]

A
2

—
uud

universitarioc. Cuatro (4) afics de experiencia, uno

[£4]

éstos en funciones similares en naturaleza y compleijidad a la
de un Auxiliar de Contabilidad.

PERIODO PROBATCRIC
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presente aprobamos la precedente clase nueva gue formard parte

del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicic de

de la Administracidén de Fomentc Cooperativo, a partir

En Santurce, Puerto Rico a IdUL 1 & 1995
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Juan R. Torres/Ldépez Jege J. Cruz Martinez
Director Interino Administrader

Qficina Central de Administracion de Fomento
Administracidn de Personal Cooperative
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OFICIAL DE RECURSO0S HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gque c¢onsgiste en planificar,
coordinar, dirigir vy supervisar todas las actividades
técnicas vy administrativas que se llevan a cabo en 1la
Oficina de Personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
v responsabilidad en 1la planificacidn, coordinacién,
direccidn y supervisién de las actividades técnicas gue se
llevan a cabo en la Oficina de Personal de la Administracién
de Fomento Cooperativo. Trabaja bajo la supervisidn general
de un funcionario de superior jerarquia, qguien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
iniciativa y criterio propio en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa mediante el andlisis de los informes que somete y
en reuniones conn el supervisor para determinar conformidad
con las leves Y Tredglamentos aplicables, normas v
procedimientos estabiecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina y supervisa todas las
actividades gque se llevan a cabo en la Oficina de Personal

de la Administracioén de Fomento Cooperativo.
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Agesora a SsSu supervisor ¥ a otros funcionarios sobre
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relativos a
la administracidén de personal.

Establece 1las normas de trabajo v priecridad en las
areas de nombramientos v cambios, clasificacidn,
reclutamiento, retribucidn, adiestramiento vy trabaja todas
las transacciones concernientes a cada una de las &reas.

Administra v mantiene actualizados los Planes de
Clasificacidén de Puestos vy Estructuras de Salarios de los
Servicios de Carrera y Confianza.

Ofrece orientaciones a los empleados de la agencia
schre distintes asuntos de interés tales como: normas
internas sobre jornada de trabajo v asistencia, planes
médicos, asociacidén y otros beneficios marginales.

Estudia, analiza v tramita las transacciones
relacionadas con la administracién de personal conforme a
las disposiciones de las leyes v reglamentos aplicables.

Supervisa y asesora al personal de las &reas de ndmina
y licencia de empleados.

Coordina los adiestramientos gue se ofrecen a los
empleados.

Redacta informes variados relacionados con las
funciones que realizsa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiente vasto de las leyes vy reglamentos gue
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regulan la administracién de personal en el servicie publico
de Puertoc Rico.

Conocimiento vasto de los principios, procedimientos y
técnicas wutilizadas en la creacién y c¢lasificacidn de
puestos, reclutamiento, adiestramiento, evaluacidn de
empleados, asignacidn v ajustes de sueldos ¥ oLras
transacciones relacionadas con la administracién de
personal.

Conocimiento considerable de los programas vy estructura
interna de la Administracidén de Fomento Cooperativo.

Habilidad para planificar, c¢oordinar, dirigir v
supervisar empleados subalternos.

Habilidad para analizar, interpretar v aplicar
correctamente las 1leyves, reglamentos v normas gue rigen la
administracidén de personal.

Habilidad para redactar informes y expresarse en forma
clara vy precisa verbalmente vy por escrito.

Habilidgad para analizar vy resolver situaciones vy
problemas relacionados con la administracién de personal.

Habilidad para impartir, entender v seguir
instrucciones orales y escritas.

Habilidagd para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION ¥ EXPERIENCTA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada. Cuatro (4)

afios de experiencia en la realizacidén de funciones
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OFICINISTA I

NATURALEZZ DEL TRABAJO

Trabajo de oficina gque consiste en realizar tareas
relacionadas con el procesamiento y tramitacidn de
documentos y formularios sencillos de diversos asuntos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de oficina sencillas vy
rutinarias que consiste en la tramitacidén y/o procesamiento
de diversos documentos v formularios sencillos. Trabaja
bajo la supervisidén de un funcionario de mayor jerarquia.
Al comienzo de su trabajo recibe instrucciones especificas y
detalladas las cuales se van generalizando segin se
familiariza con las funciones del puesto. Su trabajo se
revisa al finalizar el mismo para cotejar correccién vy
exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Archiva correspondencia y memorandos.

Lieva y mantiene registros sencillos de oficina.

Ayuda en el cotejo de trabajos que se preparan en su
area de trabajo.

Ayuda a compaginar trabajos oficinescos.

Saca fotocopias de los documentos gque le indigquen.

Hace, atiende vy canaliza 1llamadas telefénicas donde
corresponda.

Atiende, orienta y refiere los visitantes donde
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corresponda.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algiin conocimiento de las técnicas y précticas modernas
de oficina.

Algun conocimiento de los métodos modernos de archivo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales v
escritas.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con sus compafieros v plablico en
general.

PREPARACION Y EXPERIENCTA MINIMA

Graduacioén de cuarto afio de escuela superior
acreditada.

PERIODQO PROBATORIO

Cuatro {4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley ds
Personal del Servicio Pliblico de Puerto Rico, segln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formaré parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracidn de Fomento

Cooperativo, a partir del
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Director Interino
Oficina Central de
Administracidédn de Personal

1111

64

Jos€ J. Cruz Martinez
Administrador
Administracidén de Fomento
Cooperativo
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NATURALEZA DEL TRABAJC

Trabajo de oficina gue <consiste en realizar tareas
relacicnadas con la preparacién, procesamientc y tramitacidén
de informacidn, documentos y formularios.

ASPECTOS DISTINTIVCS DEL TRABAJO

&l ampleads realiza trabajo de complejidad '
responsabilidad moderada relacionada con la preparacida,
precesamiento y tramitacidn de informacidn, documentos vy
formularios de naturaleza variada, en una de las unidades de
trabzajo de la Administracidn de Fomento Cooperativc. Trabaja
bajo la supervisidén general de un empleado da mayor jerarguia,
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor s
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propioc en el desempefic

de las funciones asignadas al puesto dentrc de los parametros

o}

aplicables a las actividades que se realizan en su unidad de
trabajo. Su trabajo se revisa a la terminacisdn del mismo para
cotejar correccidn y exactitud asi como para determinar

conformidad con las normas vy procedimientos sstablecidos,
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Recibe, controla y clasifica correspondencia que seri

archivada o para disponer.

Prepara expedientes de casos relacionadcs a 5

.a

1 unidad de

p

Controla la entrada, salida, archivo y actualizacidn de
eXpedientes pertinentes a su unidad de trabajo.

Revisa, organiza récords, informes, documentos vy
formularios para determinar correccidn ¥y exactitud.

Ofrece informacidén relacionada al status de casos
rertinentes a su unidad de trabajc.

Lleva y mantiene récords y registros con la informacidn
correspondiente.

Clasifica, rganiza, archiva y mantiene actualizades
documentos vy expedientes.

Coteja documentos y formularics para verifica exactitud
aritmética y conformidad con les procedimientos sstablecidos.,

Redacta ﬁojas de tramite ¢ comunicaciones relacicnadas
con el Area de trabajo.

Atiende, origina ¢ transfiere llamadas telefdnicas a los

lugares © funcionarios correspondientes.
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Conocimiento sobre la crganizacidn y funcionamiento de la
Administracidén de Fomento Cooperativo.

Conocimiento sobre la organizacidn y funciocnamiento de la
Administracidn de Fomento Cooperativo.

Cenocimiento de los métodos moderncs de archivo.

Habilidad para efectuar coémputos aritméticos con
precisidn.

Habilidad para llenar y tramitar formularios v documentos
de naturaleza cficinesca.

Habilidad para preparar informes relacionadocs con el
trabajo gue realiza.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales
Yy escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones afectivas

reza en el mansejo de sguipo de cficina.
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Graduacidn de escuela superior acreditada. Un (1} afic de
experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar

a las gue realiza un Cficinista I, en el Servicic de Carrera
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Lay de Perscnal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamcs la precedente clase nueva que formara parte
del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Fomento Cooperative, a partir

del FEBO 1 1998:-

En Santurce, Puerto Rico a [JUL {4 1995

Juan R. Torres Lopeg Jfsé J. Cruz Martinez
Director Interinc Administrador
Oficina Central de Administracidn de Fomento

Administracidén de Personal Cooperative
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OFICINISTA IIX

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina gue consiste en realizar tareas
relacionadas con la preparacién, procesamiento y tramitacidn
de informacidén, documentos v formularios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empieado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad relacionado con la preparacidn,
procesamiento y tramitacidén de informacidén, documentos vy
formularios de naturaleza variada, en una de lag unidades de
trabajo de la Administracidén de TFomaento Cooperativo.
Trabaja bajo la supervisidén general de un empleado de mayor
jerarquia, gquien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce iniciativa y c¢riterioc propio en el
desempefio de las funciones asignadas al puesto dentro de los
parametros gue establecen las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables a las actividades que se realizan
en su unidad de trabajo. Su trabajo se revisa a la
terminacidén del mismo, mediante el andlisis de los informes
que somete para determinar conformidad con 1as normas vy
procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Sellar y pesar toda la correspondencia gque va a salir
de la Agencia.

Lievar contreol de los gastos de sellos postales.
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Preparar la ronda interna.

Recibir, contreolar y sacarle el asunto a toda 1la
correspondencia que llega a la Agencia.

Llevar registro de toda la correspondencia recibida v
enviada.

Dar seguimiento a correspondencia que tiene limite de
tiempo para contestarse.

Clasificar 1la correspondencia gque se recibe de 1las
Oficinas y del Correo Federal.

Mantener actualizados los registros de correspondencia
recibida y correspondencia enviada.

Localizar en 1los archivos activos e inactivos 1la
correspondencia ¢ documentos gque sean solicitados vy hacer
los tramites.

Codificar la correspondencia para ser archivada.

Enviar a las diferentes Cficinas Regicnales memorandos
de distribucidén a todo el personal de la Administracidén de
Fomento Cooperativo y enviar sellos del correo federal
cuando sean solicitados.

Codificar toda 1la correspondencia gque sale de 1la
Agencia.

Entra semanalmente Jla informacidén de las hojas Qe
asistencia en las tarjetas de los empleados y cuadrar
mensualmente los mismos.

Cuadra las tarjetas de horas usadas para ser

descontados en los récords de asistencia.
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Preparar informes de asistencia tales como: Tardanzas,
Balances de Licencias, Informes Mensuales del Area de
Licencias.

Verificar que sean correctos v exactos los informes de
tiempo compensatorio emitidos por las diferentes oficinas.

Redactar hojas de trdmite o comunicaciones relacionadas
con el &rea de licencia o las diferentes oficinas.

Mantener actualizados 1los archivos de asistencia,
archivando por aflo natural.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las practicas, métodos vy
procedimientos modernos del trabajo de oficina.

Conocimiento considerable sohre 1la organizacidn vy
funcionamiento de la Agencia.

Conocimiento considerable de los métodos modernos de
archivo.

Habilidad para efectuar cébmputos aritméticos con
precisidn.

Habilidad para praparar informes relacionados con al
trabajo que realiza.

Habilidad para llenar vy tramitar formularios vy
documentos de naturaleza oficinesca.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de eguipc de oficina.
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PREPARACTION Y EXPERIENCTA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada. Tres (3)
ahos de experiencia en la realizacidn de trabajo de oficina,
unc (1) de éstos en funciones de naturaleza ¥ complejidad
similar a las gue realiza un Oficinista IT en el Servicioc de
Carrera de la Administracidén de Fomento Cooperativo.

PERIODC PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracién de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB {1 1936

En Santurce, Puerto Rico a [JUL 1§ 4 1995

hﬁﬁffiﬂ Juan R. TorreziLépez Jogena . Cruz Martinez
Director Interino Adlhinistrador
Oficina Central de Administracidén de Fomento

Administracidén de Personal Cooperativo



CFICINISTA MECANOGRAFC I

NATURATLEZA DEIL TRABAJO

Trabajo a nivel de ingresc gue consiste en realizar

s}

labcres de mecanografia y de oficina en gesneral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo oficinesco de alguna

oo

complejidad y responsabilidad en la transcripeidn a magquinilla

e

de una variedad de documentes y el tramite de los mismos as
como ctras tareas propias de oficina. Puede hacer uss de un
procesador de palabras. Recibe supervisidén inmediata de un
superior jerarguico gquien le imparte instrucciones ganerales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas ¢ imprevistas. Su trabajo se revisa a su
terminacidén para verificar su presentacidn, correccisdn v
exactitud; y conformidad con las instruccicnes impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Pasa a maguinilla ¢ en un procesader de palabras cartas,
memorande, formularics, hojas de trémites v otros documentos
lc cual conlleva asfuerzo visual.

Clasifica correspondencia v documentos de oficina en

de indole variada.
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Contesta el teléfono, toma mensajes y provees la
informacidén gue se raguiere.

Prepara sobres con direccicnes y envia documentos por
correo.

Compagina, cuenta y organiza formulariocs.

Prepara requisiciones de materiales para su unidad de
trabajo.

Coteja las requisiciones recibidas v hace entrega de los
materiales al perscnal de su unidad de trabajo.

Saca fotocopias de formularios.

Atiende y orienta a los visitantes sobre asuntos
relacicnados con su drea de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos de las técnicas y précticas modernas de
gficina vy mecanografia.

AlgGn conocimientce de las précticas del tramite de
correspondencia.

Habilidad para entender v seguir instrucciones verbales
vy egcritas.

Habilidad para establacer vy mantener relaciches afectivas
de trabajoc con sus compaberos y piblico en general.

Destreza en el manejo de la maguina de escribir o

procesador de palabras.
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PREPARACION Y EXPERTENCIA MINIMA

]

Graduacidén de eascuesla superior acreditada gue incluya
curso de mecanografia.

PERICDO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nium. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal

del Servicic Publicc de Puerto Rico, segln enmendada, por la

H
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presente aprobamos la precedente clase nueva gue for

del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de

fu

Carrera de la Administracidén de Fomento Cooperativo, a partir

del FERO T 1996

En Santurce, Puertc Rico a [JUL 14-@95

e e i AT S

T = .

.».,.u-——‘-‘J -
Juan R. TSTrqgfLopez

J J % Martinez
Director Interinec Aflministrador
Cficina Central de Administracidén de Fomento
Administracidén de Perscnal Cogperative
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo gque consiste en realizar labores de mecanografia
v de oficina en general.

ASPECTOS DISTINTIVOS BEL TRABAJO

El empleadc realiza trabajo oficinesco de moderada
complejidad v responsabilidad en la transcripciédn a maguinilla
de una variedad de documentos y el trémite de los mismos, asi
como ctras tareas propias de oficina. Puede hacer usc de un
procesador de palabras. Recibe supervisidén inmediata de un
superior jerdrguico guien le imparte instrucciones generales.
Su trabajo se revisa al final del mismo para cotejar exactitud
¥y rapidez y determinar su conformidad con las instrucciocnes
impartidas.

AJEMPLCS DEL TRABAJC

Pasa a maquinilla o en un procesador de palabras, cartas,
memorandos, circulares, formularics o informes de compleijidad.

Mantiene actualizadc el tarjetero de asistencia 4gdel
personal de su &rea de trabaio.

Rebibe, clasifica y distribuye la correspondencia ds su
unidad de trabajo.

Prepara a magquinilla certificaciones de emplec, resumenes

de ndminas, tarjetas de pagos, formularios de perscnal,
facturas entre cuentas.
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Archiva cartas, memorandos, informes y otros documentos

£n

o

indole variads.
Contest el teléfono, toma mensajes y provee la
informacidén gue se le reguiere.
Hace fotocopia de formularios.
Atiende y orienta a los visitantes sobre asuntcs
relacionados con su &resa de trabaijo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientc considerable de las técnicas y practicas
modernas de oficina y mecanografia.

Conocimiento de las précticas del tramite de
correspondencia.

Conocimiento de las reglas gramaticales béasicas del
idioma espaficl.

Habilidad para entender vy seguir instruccicones verbales
v escritas.

Habilidad para establecer y mantener relacicnes efectivas
de trabajc con sus compafieros y piblico en general.

Destreza en 21 manejo de la maguina de escribir o

procesador de palabras.

Craduacidén de escuela superior acreditada que incluva
curso de mecanografia y un (1) aflc de experiencia en trshajos




1122

[8V]

PERTODO PROBATORIO

Cinco {5} messs.

En virtud de la autoridad que nos confiers la Seccidn 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de Personal
del Servicic Pablico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva gue formaré parte
del Plan de Clasificacidén de DPuestos para el Servicio de

Carrera de la Administracién de Fomento Cooperativo, a partir

de1 FEBOT 1336

En Santurce, Puertc Rico a |J{j] 14 1995

Juan R. Torres ﬁépez

Director Interino Administrador
Cficina Central de Administracidn de Fomento

Administracidén de Personal Cooperativo
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OFICINISTA MECANCGRAFC {(a) IIT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajoc que consiste en realizar labores de mecancgrafia
y de coficina en general.

ASPECTCS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo oficinesco de complejidad v
responsabilidad en 1la transcripcidén a maguinilla de una
variedad de documentos y el tramite de los mismos, asi como

octras tarsas propias dea oficina. Puede hacer uso de un

£

procesader de palabras. Recibe supervisidn inmediata de un
superior jerarqguicec guien le imparte instrucciocnes generales.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criteric propic en
decisiones menores. 8u trabajo se revisa al final del mismo
para determinar exactitud y conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Pasa a magqu

Lo}
'..J
]

illa ¢ en un procesadcr de palabras, cartas,
menorandocs, circulares, taklas estadisticas complejas,
escrituras, mcciones, opiniones legales, contratos,
declaraciones juradas y anteprovectcs de Ley.

Mantiene actualizadc el tarijeterc de asistencia del

1

personal de su &rea de trabajo v prepara informes scbra

£

asistencia, tiempos compensatorios v licencias.

Prepara a magquinilla informes complejos de estudios
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Controla y da seguimiento a la correspondencia, casos
pendientes y la documentacidn que se rescibe an su &reaz de
trabajc.

Prepara informes diarios sobre vehiculos en usc gus
incluyen millaje, gastc de gasolina y de aceite.

Prepara a magquinilla comprobantes de desembolsos,
informes del pagador especial v de la Divisidén de Personal.

Passa a maguinilla, reglamentcs ¥ clidusulas de
incorporacién de cooperativa.

Archiva cartas, memorandosg, informes v otros documentos.

Contesta el teléfonc, toma mensajes y provee la
informacidén que se le reguiere.

Atiende y orienta a los visitantes sobre asuntos
relacicnados con su &rea de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Vasto conocimientc de las técnicas v précticas modernas
de oficina y mecancgrafia.

Conccimiento considerable de las pricticas del triamite de
correspondencia.

Conocimiento de las reglas gramaticales béasicas del
idioma espafiol.

Habilidad para entender v seguir instrucciones verbalesg
Yy escritas.

Habilidad para establecer y mantener relacicnes efectivas
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Destreza en el manejo de la magquina de escribir o procesador
de palabras.

PREPARACICN ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada que incluya

curso de mecancgrafia y dos {2) afios de sxperiencia cficinesca

-t

gue incluya mecanografia; uno (1) de éstos en funcicnes
similares en naturaleza y complejidad a las gue realiza un
Oficinista Mecandgrafc II, en el gervicio de Carrera de la

Administracidén de Fomento Cooperativo.

PERICDO PRCBATORIO

Seis (6) 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 Pablico de Puertec Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva gue formard parte
del Plan de <(lasificacidén de Puestos para el Servicic de

Carrera de la Administracidn de Fomento Cocperative, a partir

Santurce, Puerto Rico a 'JUL 4 4 1995
e =i

Juan 5 Jogé J. Cruz Martinez
Director Interino Administradoer

Oficina Central de Administracidén de Fomento
Administracidén de Perscnal Cocperativo
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PRENSISTA DE FOTOLITOGRAFIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro gque consiste en la operacién de equipo
Y Pprensas de impresidén fotolitografica para la reproduccidn
de material impreso.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario relacionado con
operar multilitos y/o prensas fotolitograficas, para 1la
reproduccién de material impreso monocolor y multicolor.
Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones generales para la
realizacidén de su trabajo. Su labor se revisa durante 1la
terminacidén de cada tarea para verificar su exactitud v
correccidén, conforme a las practicas del oficio.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera las maquinas de reproduccidn de impresos.

Prepara las soluciones guimicas necesarias segin
reqguieran las magquinas.

Opera la guillotina para cortar el papel de imprimir,

Provee mantenimientc a las mdquinas que opera.

Revela y qguema placas de metal, las cuales se usan en
las méguinas de imprimir.

Hace los negativos en el laboratorio gue se usan para

las placas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Ceonocimiento del funcionamiento v utilidad de
Multilitos y Prensas Fotolitogréficas.

Conocimiento del uso y preparacién de los agentes
guimicos y tintas necesarias para la reproduccion de
impresos.

Conocimiento del material de reproduccidn en cuanto a
calidad, marcas y denominaciones.

Habilidad para entender y segquir instrucciones verbales
¥ por escrito.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trbajo
con sus compaiiercs.

Destrezas en el manejo de equipo de fotolitografia.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINTMA
Cuarto afio de escuela superior acreditada suplementado
por un cursc tecnocldgico o vocacional en fotolitografia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses,

En wvirtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de 1la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1575, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase

nueva que formaréd parte del Plan de Clasificacién de Puestosg
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para el Servicio de Carrera

1441

de la Administracidén de Fomento

Cooperative, a partir del,FEB[]1 EQB

En Santurce, Puerto Rico a }JUL 1 4 19a%

e e s
uan R. Torre?Lépez
Director Intefino

Oficina Central de
Administracién de Personal

José Cruz Martinez
Administrador
Administracidén de Fomento
Cooperativo
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REPRESENTANTE DE INFORMACTION

HATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de periodigmo gue
comprende la redaccidén de material informativo sobre los
programas y actividades oficiales que se generan en la
Administracidén de Fomento Cooperativo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad v
responsabilidad relacionado c¢on preparar comunicados de
prensa, radio, televisidn b edicién, publicacidn v
distribucién de material informativo vy educative sobre la
agencia vy sus programas. Trabaja bajo la supervisidn de
un funcicnario de mavor jerarquia. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto v especificas
al surgir nuevas situaciones de trabajo. Realiza su trabajo
con alguna iniciativa vy criterio propio. Su trabajec se
revisa al final de cada tarea para corrcborar el
cumplimiento de las instrucciones impartidas ¥ conh las
normas generales de la agencia.

EJEMPLOS DE TRABAJC

Redacta comunicados para la prensa, radio, televisidn v
otros medios de comunicacién sobre las actividades gque se
desarrollan en la Agencia.

Redacta proclamas, circulares, memorandos ¥ otras

comunicaciones de la agencia.
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Redacta articulos para boletines, folletos, informes
especiales y otro material informativo relacionado con las
actividades que se desarrollan en la agencia.

Orienta al piblico sobre 1las funciones de la agencia
cuando asi lo solicitan, por escrito u oralmente.

Redacta libretos para la radio y la televisidn sobre
los distintos programas de la agencia.

Representa a la agencia en actividades de naturaleza
variada segiin le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios vy practicas del
periocdismo.

Conocimiento de los principios v préacticas modernas del
cooperativismo.

Conocimiento de 1las reglas gramaticales para la
redaccidén de escritos.

Conocimiento de la organizacidén y del funcionamiento de
la agencia.

Habilidad para expresarse en forma clara vy concisa,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer ¥ mantener relaciones
efectivas de trabajo con 1los compafieros ¥ plblico en
general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobadc sesenta (60) c¢réditos de un colegio o

universidad acreditada reconocida, preferiblemente
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suplementado por un curso de periodismc o relaciones
piblicas.

PERIODO PROBATCRIOQ

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad qgue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio PlOblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracién de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB (01 1896

En Santurce, Puerto Rico a [JUL | 4 1985

| ==

Juan R. Torres 'Lopez Jgsé J. Cruz Martinez
Director Interino Administrador

Oficina Central de Administracidén de Fomento
Administracién de Personal Cooperativa
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SECRETARIA T

NATURALEZA DEL TRABAJC

Trabajo oficinesco en el campo secretarial gue consiste
en la toma y transcripcidén de dictados, asi como el uso de
la maquina de escribir y otras tareas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas oficinescas, sencillas v
rutinarias actuando como secretaria (o} en una unhidad
funcional donde lleva a cabo labores gue incluyen la toma y
transcripeién de dictados generalmente en espafiol, asi como
el uso de la magquina de escribir y otras tareas
relacionadas. Trabaja bajo la supervisidén inmediata de un
funcionario de superior jerargquia guien le imparte
instrucciones generalas en las tareas rutinarias vy
especificas cuando hay cambios en los procedimientos
establecidos. Su labor es revisada durante su ejecucién v
al final para cotejar corrececidén y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma vy transcribe dictadeos, c¢artas, memoriales ea
informes.

Pasa a maguina cartas, memoriales e informes.

Reclibe, clasgifica y distribuye la correspondencia de su
oficina.

Prepara a maguina formularios de uso comin.

Atiende, orienta y refiere los visitantes donde
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corresponda.

Organiza y mantiene actualizado los récords v archivos
de su oficina.

Prepara requisiciénes para los materiales que se
utilizan en su oficina.

Redacta cartas de rutina siguiendo instrucciones
especificas.

Hace, atiende y <canaliza 1llamadas telefdénicas donde
corresponda.

Prepara informes de asistencia u otros de rutina que se
le solicite.

Hace uso de la maquina fotocopiadora para reproducir el
material gue se le reguiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algln conocimiento de las técnicas y practicas modernas
de mecanografia.

Algin conccimiento de las técnicas ¥ Dprincipios
modernos de oficina.

Algtn conocimiento sobre 1la organizacidn del lugar
donde trabaja v sus funciones.

Algin conocimiento sobre sistemas de archivo.

Habilidad para expresarse con claridad vy precisién
varbalmente v por sescrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v
escritas.

Habilidad paré astablecer v mantener relaciones
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efectivas de trabajo con compafiercs y piblico en general.
Habilidad para tomar decisiones relacionadas con tareas
comines del puesto.
Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez
vy exactitud.
Destreza en la operacidn de la maguina de escribir.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada gue incluya o
esté suplementada por un curso de mecanografia y escritura
rapida.

PERIODC PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del sServicio Paiblico de Puerto Rico, seglin
enmendada, por la presente aprobamos 1la precedente clase
nueva que formarid parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracidn de Fomento

Cooperativeo, a partir del FEBO1 199

En Santurce, Puerto Rico a I[JUL {4 1995

-

- T /""‘r’“’““‘"—_“"?'
T ‘..m; f:,“‘_"é-/ HLomzmn

 Juan R. Torﬁes Lépez 5

Director Interino Administrador

Oficina Central de Administracidén de Fomento

Administracidn de Personal Cooperativa
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SECRETRIA II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco en el campo secretarial que consiste
en la toma v transcripcidén de dictados, asi como £l uso de
la maquina de escribir v otras tareas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de moderada complejidad y
responsgabilidad como secretaria de alguna unidad o divisién
de la Administracidn de Fomento Cooperativo también puede
colaborar con otras secretarias de mayor ijerarguia. Puede
resolver asuntos de menor importancia sobre situaciones que
se presenten a diaric en su oficina. Trabaja baio 1la
supervisidén de un funcionario de superior jerarguia quien le
imparte instrucciones generales ocasionalmente rara el
desempefio de su labores, Desempefia sus tareas con
independencia ¥ criterio propio en detalles menores, pero
refiere problemas mayores a su superior para la toma de
decisiones. Su labor se revisa a la terminacién de la misma
para determinar correccién y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma vy transcribe dictados de cartas, memoriales e
informes.

Pasa a maguina cartas, memoriales e informes.

Prepara a maguina formularics de uso comtn.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su
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oficina.

Organiza y mantiene actualizado los récords y archivos
de su oficina.

Hace, atiende ¥y canaliza llamadas telefdnicas donde
corresponda.

Prepara informes de asistencia vy otros gque se le
soliciten.

Hace uso de la maquina fotocopiadora para reproducir el
material que se le requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1las técnicas y practicas modernas de
mecanografia.

Conocimiento de las técnicas v principios modernos de
oficina.

Conocimiento sobre sistema de archivo.

Conocimiente sobre la organizacidén del lugar donde
trabaja v sus funciones.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos
¥ gramaticales.

Habilidad para expresarse c¢on claridad y precisidén
verbalmente y por escrito.

Habilidad rara seguir instrucciones verbales v
escritas.

Habilidad para egstablecer v mantener relaciones

efectivas de trabajo con compafieros y phblico en general.
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Habilidad para tomar decisiones relacionadas con tareas
comunes del puesto.
Destreza para tomar y transcribir dictados c¢on rapidez
vy exactitud.
Destreza en 1la cperacién de la madquina de escribir.

PREPARACICGN ¥ EXPERTENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada que incluyva o
esté suplementada por un curso de mecanografia y escritura
rapida. Un (1) afic de experiencia secretarial en tareas
comparables en naturaleza y complejidad a las de Secretaria
{0} I en la Administracidén de Fomento Cooperativo.

PERICDO PROBATCRIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidén de Pusstos
para el Servicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB (O 1 1996

En Santurce, Puerto Rico a !JUL 14 498

Juan R. Torfes Lépez Joké J. Cruz Martinez
Director Interino Administrador

Oficina Central de Administracidén de Fomento
Administracidén de Personal Cooperativo
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SECRETARIA TIII

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo oficinesco en el campo secretarial que consiste
en la toma y transcripcidén de dictados, asi como el uso de
la maguina de escribir vy otras tareas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

EL emﬁleado realiza tareas de compleijidad Y
responsabilidad actuando como secretaria(o) principal de un
Director de Oficina de Recursos Humanos o de Finanzas vy
Contabilidad o como secretaria asignada a los Directores
Regionales o como secretaria principal de la Divisidn de
Relaciones Piblicas. También puede colaborar con
secretarias de mayor clasificacidén en un Area donde se
genera trabajo de mayor complejidad. Puede resolver asuntos
que se presentan a diaric en la oficina en gque trabaja,
Recibe instrucciones generales para el desempefic de sus
tareas las cuales realiza con bastante independencia y
criterio propio. Su labor se revisa al finalizar la misma
para determinar correccidn y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe todo documento para la firma del supervisor para
detectar y corregir errores ortograficos v gramaticales.

Toma vy transcribe dictados de cartas, memoriales e
informes.

Pasa a maguina cartas, memoriales e informes.
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Prepara a maguina distintos formularios de uso coman.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su
oficina.

Redacta correspondencia siguiendo instrucciones
generales.

Lleva un calendario de las actividades de su superiocr vy
lo mantiene informado sobre las mismas.

Hace, atiende vy canaliza llamadas telefdnicas donde
corresponda.

Atiende, orienta y vrefiere los visitantes donde
corresponda.

Organiza v mantiene actualizado los récords v archivos
de su oficina.

Prepara redquisiciones para los materiales gue se
utilizan en la oficina.

Prepara informes de asistencia vy otros gque se le
soliciten.

Hace uso de la maguina fotocopiadora para reproducir el
material gue se le requiera.

CONOCIMIENTOS, HARBILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conccimiento considerable de las técnicas y précticas
modernas de mecanografia.

Conocimiento considerable de las técnicas v principios
modernos de oficina,

Conocimiento considerable schre sistemas de archivo.

Habilidad para detectar v corregir errores ortograficos
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v gramaticales.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Hahilidad para seguir instruccicnes verbales N4
escritas,

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con compafieros v piblico en general.

Habilidad para tomar decisiones relacionadas con tareas
comunes del puesto.

PREPARACTION ¥ EXPERTENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada que incluya o
esté suplementado por un cursc de mecanografia vy escritura
rapida. Dos (2} afios de experiencia secretarial; une de
estos en tareas comparables en naturaleza y complejidad a
las de Secretaria II en la Administracién de Fomento
Cooperativo.

PERTODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de l1a autoridad que nos confiere la Seccidédn
2.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicic Plblico de Puerto Rico, segln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formaré& parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicilo de Carrera de la Administracidn de Fomento

Cooperative, a partir del Fe3 01 1936
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En Santurce, Puerto Rico a [JUL 14-@95

J. Cruzﬁnez

Administrador
Administracién de Fomento
Cooperativo

e

Director Interino
Oficina Central de
Administracidén de Personal
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SECRETARIA EJECUTIVA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la toma vy transcripcidén de
signos taquigréaficos, asi como el uso de la maguina de
escribir, procesador de palabras o un terminal de
informacidn vy la ejecucién de tareas administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajc secretarial y
administrativo de gran complejidad vy responsabilidad
actuando como secretaria(o) asignada(o) a un Administrador
Auxiliar, Ayudantes Especiales v otras clases de puestos
comparablesg en el Serviciec de Confianza. Puade colaborar
con secretarias confidenciales. Trabaja bajo la supervisién
general de un superior jerdrguico. Recibe instrucciones
generales sobre las tareas a realizar. Desempefia su labor
con un alto grade de iniciativa y c¢riterio propio de acuerdo
& las normas v procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa a su terminacidén para determinar correccién,
exactitud y conformidad con las normas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma vy transcribe signos taquigréafices en espafiol e
inglés con rapidez y exactitud, cartas, memorandos,
informes, circulares v otros asuntos importantes
relacionados con los programas de la Administracién de

Fomento Cooperativo,
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Pasa a magquinilla, en un procesador de palabras o un
terminal de sistemas de informacidn, cartas, memorandos,
informes, circulares, dérdenes administrativas, reglamentos vy
otros documentos lo cual conlleva un esfuerzo visual. |

Redacta ¥ contesta correspondencia siguiendo
instrucciones generales.

Recibe visitantes, 1los entrevista vy refiere al
funcilonario correspondiente,.

Concerta reuniones, conferencias, citas para el
Administrador Auxiliar o el Subadministrador.

Tramita la correspondencia de 1a oficina y mantiene
actualizado el sistema de control de correspondencia de la
misma.

Atiende y realiza llamadas telefédnicas.

Lleva un informe de las llamadas de larga distancia que
se realizan.

Organiza y mantiene actualizados los records vy archivoes
de su oficina.

Lleva un calendaric de las actividades de su
supervisor.

CONOQOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las técnicas y précticas modernas
de taquigrafia, mecanografia y de oficina.
Conocimiento vasto de la organizacidn en donde trabaja

v sus funciones.
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Conocimiento vasto sobre sistemas v técnicas de archivo

modernas.
Conocimiente de los idiomas espafiocl e inglés vy sus

reglas gramaticales.

Habilidad para tomar decisiones de indole
administrativa.
Habilidad para realizar su trabajo siguiendo

instrucciones generales.

Habilidad‘ rara establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con sus compafieros.

Habilidad para expresarse en forma correcta verbalmente
Y por escrito.

Habilidad para lograr comunicacidn entre diversos
funcionarios y entidades.

Destrezas para tomar v transeribir signos
taquigraficos.

Destreza en el uso de la maguinilla y otros equipos
electrénicos de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior gue incluya curso de
mecanografia v escritura répida v tres (3} afios de
expereriencia en trabajo secretarial, uno de éstos en
funciones similares en naturaleza Vv complejidad a las gite
realiza una Secretaria IIT en el Servicio de Carrera de la

Administracidén de Fomentoc Cooperativo.
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PERIODO PROBATQRIO

Oche (8) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piablico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva dJgue formaré rarte del Plan de Clasificacién de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir del FEBO 1 199

En Santurce, Puerto Rico a SSUL 1 L 1935

= - =
y— f;—:ré’ - =
f‘f//Juan R. Torres/Lépez Jo&é J. Cruz Martinez
Director Interino Administrador
Qficina Central de Administracién de Fomento

Administracidn de Personal Cooperativo
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio PuUblico de Puerto Rico, segin enmendada, por 1a
presente aprobamos la precedente clase nueva gue formard parte
del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracidn de Fomento Cooperativo, a partir

ey FEBO 1 1996,

Juan R.

Directer Interinc Administrador
Oficina Central de Administracidén de Feomento

Administracidn de Persona Cooperativo
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TELEFONISTA RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo de oficina que conlleva la operacidén de un
cuadro telefédnico vy la atencidn v orientacidn de visitantes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL FTRABAJO

El smpleado realiza trabajo rutinario de
responsabilidad gque consiste en recibir, hacer v canalizar
llamadas telefdnicas a través de un pegquefic cuadro
telefdénico v de atender y ofrecer la orientacidén que proceda
al piblico gue visita 1la Administracidn de Fomento
Cooperativo. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario
de mayor Jerarquia guien le imparfe instrucciones generalesg
en los aspectos comunes del puesto vy especificas en
situaciones nuevas o especiales. Su  trabajo se revisa
periddicamente para corroborar su eficiencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende las llamadas que se reciben en el cuadro
telefdnico y transfiere las mismas a las oficinas vy
dependencias correspondientes.

Origina lags llamadas telefdénicas de larga distancia gue
le soliciten con cardcter oficial.

Recibe V4 entrega correspondencia al area gue
corresponda.

Efectia pruebas de troncales para verificar el

funciocnamiento de éstos e identificar averias.
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Informa a la compafiia proveedora del servicio
telefdnico, las averias gue ocurran.

Mantiene el cuadro telefénico y el Area adyacente,
limpio.

Recibe, atiende y orienta a las personas que visitan la
agencia.

Llava registro de visitantes.

Realiza labores oficinescas tales como: archivar,
correspondencia, cotejar documentos, abrir correspondencia,
preparar a magquinilla infeormes sencillos y 1llevar récords
sencillos.

Rinde informes periddicos tales como relacién de
llamadas de larga distancia vy ultramarinas que se efecttan,
incluyenda fechas, hora, el origen de las mismas v el nombre
de la persona gue la origina.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de todas las dependencias de la Agencia.

Concimiento del funcionamiento v operacidn de Ilos
cuadros telefdnicos sencillos.

Habilidad para expresarse en forma c¢lara vy concisa,
verbalmente ¥ por escrito.

Habhilidad para llevar record sencillos de oficina.

Habilidad para tratar al piblico con cortesia v tacto.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en la operacidén de un cuadro telefdnico.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela

superior acreditada. Un (1) afio

de experiencia en funciones oficinescas, que envuelvan

contacto con el pGblico.

PERTODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de 1la auto
4.2 de la Ley Num. 5 de
Personal del Servicio
enmendada, por la presen
nueva que formarad parte de
rara el Servicio de Carrer

Cooperativo, a partir del

Lopez
Director Interino

Oficina Central de
Administracidn de Personal

ridad gue nos confiere la Seccién
1 14 de octubre de 1975, Ley de
Piblico de Puerto Rico, segin
te aprobamos la precedente c¢lase

1 Plan de Clasificacidén de Puestos

a de la Administracidén de Fomento

FEBO 1 1936

Jogé J.7Cruz Maftinez
Administrador
Administracidén de Fomento
Cooperativo
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TRABAJADOR DE CONSERVACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en la conservacidn y
reparacion de estructuras, maguinarias y equipos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza una variedad de tareas de
conservacidén de alguna complejidad donde inspecciona v da
mantenimiento a maguinaria vy equipo en edificios v otras
facilidades. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto v especificas al surgir nuevas
encomiendas. Su trabajo es revisado a medida gue 10 ejecuta
y a la terminacidén mediante inspecciones al 4&rea de trabajo
e informes que rinde a su supervisor inmediato.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Repara y pinta escritorios, archivos y equipo de madera
v metal.

Realizes inspecciones para determinar e informar sobre
las reparaciones necesarias.

Ayuda a cargar y descargar materiales que se reciban.

Ayuda a realizar mudanzas de los equipos y materiales
de oficina.

Ayuda a instalar y dar mantenimiento a equipeos tales
como: acondicionadores de aire, éambio de hombillas.

Prepara sclicitudes y mantiene inventario de materiales

¥ equipo de mantenimiento.
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Prepara informes de los trabajos de mantenimiento

realizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los oficios relacionados con la
conservacidén de edificios.

Algin conocimiento de los nétodos, précticas,
materiales y herramientas utilizadas en su &rea de trabajo.

Habilidad para hacer estimados sencillos de costo de
materiales.

Habilidad para hacer informes del trabajo realizado.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para realizar trabajo dgue puede requerir
esfuerzo fisico moderado o fuerte.

Destrezas en el uso de herramientas manuales.

PREPARACION Y EXPERIENCTIA MINIMA

Haber completado el sexto (6) grado de egcuela
elemental. Un (1) afilo de experiencia en tareas semidiestras
de conservacidén de naturaleza variada.

PERIOCDO PROBATORIOC

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley NGam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin

enmendada, por la presente aprobamos la precedente ¢lase
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nueva que formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracidn

de Fomento

Cooperativo, a partir del FEBR( {1 1996

En Santurce, Puerto Rico a !JUL 14 1995

Director Interino
Oficina Central de
Administracién de Personal

José& J. Criuz Martinez

Administrador
Administracién de Fomento

Cooperativo
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ESTADISTICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste en el andlisis e
interpretacidén de datos estadisticos complejos.

ASPECTQS DISTiNTIVOS DEIL, TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad vy
complejidad en la recopilacidn, presentacidén, andlisis e
interpretacién de datos complejos vy de diversa indole,
desarrollando las ilustraciones graficas ¥ numéricas
correspondientes para explicar los resultados obtenidos.
Trabaja bajo la supervisidén general de un funcionario de
mayor jerarguia duien le imparte instrucciones generales en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado a su
terminacidn para verificar su exactitud y correccién.

EJEMPL.OS DE TRABAJO

Recopila, edita, tabulsa, analiza e interpreta 1la
informacidén socioecondmica, operacional y financiera de las
cooperativas.

Realiza, analiza e interpreta las provecciones de las
tendencias estadisticas de las cooperativas.

Establece la metodologia a utilizarse en los informes
estadisticos que solicite el Director.

Recopila, edita, tabula, analiza e interpreta los
estados de operacidn y situacion financiera de proyectos

establecidos gque interesen convertirse en cooperativas.
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Participa en encuestas v estudios estadisticos
especiales.
Disefia tabulaciones estadisticas e interpreta las
mismas para estudios e informes especiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los méteodos, técnicas y
préacticas modernas de estadisticas.

Conocimiento considerable de los métodos vy practicas
utilizadas en la recopilacidén de datos.

Conocimiento considerable de la localizacidén de las
fuentes de informacién.

Algin conocimiento de la organizacidn y funcionamiento
de la Administracidén de Fomento Cooperativo.

Habilidad para efectuar operaciones matematicas con
exactitud, aplicadas al trabajo de estadisticas.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar vy
presentar datos estadisticos en forma clara y precisa.

Habilidad para presentar andlisis y conclusiones de
estudios estadisticos con precisidn v c¢laridad en forma
gréfica v narrativa.

Habilidad para expresarse con claridad v exactitud,
oralmente y por escrito.

Habilidad para disefiar formularios relacionados con la
recopilacidn de datos estadisticos.

Habilidad para establecer v mantener relaciones

efectivas de trabajc con compafieros y piblico en general.
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Destreza en el uso de maquinas calculadoras Vv sistemas

computadorizados.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINTMA

Bachillerato de una universidad o colegio reconocido,
gue incluya nueve (9) créditos en Estadisticas. Un afio (1)
de experiencia en labores de andlisis, interpretacién y
presentacidén de datos estadisticos.

PERIODO PROBATORIO

Oche (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley gde
Personal del Servicio Pliblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB 01 199§

En Santurce, Puerto Rico a TJU[_1 b 1005

= R ——— e

=" Juan R. Tc;%%s'Lépez J J. Cruz Martine:z
Director Interino Administrador
Oficina Central de Administracidén de Fomento

Administracidén de Personal Cooperativo



NATURALEZA DEL TRABAJD

Trabajo prcfesional gue consiste en analizar y preparar
todas las actividades presupuestarias gue se llevan a caboc en

a Administracién de Fomento Cocperativo.
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SPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC
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E1l (la} empleado (a) realiza trabajo profesional de

complejidad y responsabilidad considerable en el anédlisis y

preparacidén de las actividades presupuestarias e se
degarrollan en 1la Agencia Trabaja bajc la supervisidn
administrativa del Administrador Auxiliar a cargo de Cerancia.
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Prepara el desglose oficial de puestos y 1a distribucidn

Y

tablecidas por la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

Estudic ¥y evalla las peticiones presupuestarias
sometidas y formula las recomendaciones correspondientes.

Prepara proyecciones presupuestarias sobre las distintas
partidas del presupuesto v formula recomendaciones al
Administrador Auxiliar.

Hace andlisis de las obligaciones existentes en las
partidas presupuestarias para determinar posibles recursos
disponibles gue se puedan utilizar.

Prepara memoriales explicativos para Jjustificar las
peticiones presupuestarias gque sSe envian & la Oficina de
Presupuestc y Gerencia v a la Legislatura de Pusrte Rice,

sit

5

s
W}

Acompafia al Administrader en calidad de asesor a v
ante la Comisidén de Hacienda y otras en que se requiera su
comparecencia.

DADES Y DESTREZAS MINIMAS
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Conocimientc vasto de las leyes y reglamentos que rigen
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Conocimiento vasto de las técnicas v préacticas modernas
del andlisis, confeccidén vy administracidén de presupuesto.

Conocimiento de la organizacidén vy funcicnamiento de lcs
programas de la Administracidn de Fomento Cocperativo.

Habilidad para receopilar, analizar y presentar datos en
forma clara vy precisa.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos
gue rigen los asunitos presupuestarios.

Habilidad para hacer calculcs matemiticos con precisidn
v exactitud.

Habilidad para preparar informes en forma c¢lara vy
precisa.

Habilidad para establecer vy mantener relacicnes efectivas
de trabajo con compaiiercs y piblicoe en general.

Destreza en la operacidén de maguinas calculadoras.

PREPARACICHN Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleratc de una unversidad o colegic acreditadc con
concentracidn en Gerencia, en Contabilidad o Finanzas ¥y treas
(2} afics de experiencia progresiva en la administracidn v

andlisis de presupuestos.




En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
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de la Ley NGm. 5 del 14 de occtubre de 1975, Ley de Per

]

del Servicic Publico de Puserto Rico, seguin enmendada, por 1
Presente aprobamos la precedente clase nueva que formars parte
del Plan de Clasificacidén de Pusstos para el Serviecio 4de

Carrera de la Administracién de Fomento Cooperativeo, a partir

del FEBO 7 1996 -

En Santurce, Puerto Rico a LlYJ] ! 4 1905

Juan R. Torrég-Lépez Jo#éd J. Cruz Martinez
Director Interino Administrader
Qficina Central de Administracidn de Fomento

Administracién de Personal Cooperative




