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ANALISTA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la planificacion programatica y administracion
presupuestaria que consiste en colaborar en algunas de las fases de la planificacion programatica
y presupuestaria del Instituto de Cultura Puertorriquefia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada responsabilidad y complejidad,
asistiendo a Analistas de Planificacién y Presupuesto de mayor jerarquia en la ejecucion de
tareas relacionadas con la planificacién programatica y la preparacion y administracion del
presupuesto del Instituto. El (la) empleado (a) trabaja bajo fa supervision inmediata de un
superior jerarquico. Las instrucciones son especificas y la supervision se generaliza a medida
que el empleado adquiere experiencia y se familiariza con las técnicas, normas y practicas
establecidas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus tareas para
determinar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la realizacion de estudios analiticos en el area de planificacion programatica
de las distintas unidades que componen el Instituto.

Participa en el analisis y evaluacion de planes de trabajo de las distintas dependencias del
Instituto para determinar si las mismas cumplen con los objetivos promulgados por la Asamblea
Legislativa, la Junta de Directores y el (la) Director (a) Ejecutivo (a).

Realiza o participa en el andlisis de peticiones presupuestarias que se someten por las

distintas unidades del Instituto.



1611

Recopila y analiza informacion fiscal y estadistica necesaria para la confeccion del
presupuesto, planes de trabajo y evaluaciones.

Participa en la preparacion de los memoriales explicativos que se envian a la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y a la Legislatura de Puerto Rico.

Prepara estudios que demuestran los ingresos y gastos reales que tiene el Instituto.

Lleva récords de la utilizacion de los fondos asignados a las partidas presupuestarias.

Prepara una relacion de asignaciones presupuestarias por programas, sus gastos y los
compara con el presupuesto aprobado.

Visita, examina y hace recomendaciones sobre las necesidades de planta fisica en las
distintas areas y hace las gestiones correspondientes para el arrendamiento de locales a ser
usados por el Instituto.

Participa en la realizacion de estudios de costo en las diferentes unidades de trabajo,
tomando como base de utilizacién de recursos versus rendimiento de trabajo y logros obtenidos.

Participa en la preparacion de diversos informes relativos al presupuesto.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algiin conocimiento de las técnicas y practicas de la administracion presupuestaria y
gerencia gubernamental.

Algin conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos fiscales
gubernamentales.

Algin conocimiento de los métodos, précticas, técnicas y principios modernos de la

administracién publica y su aplicacion agencial.
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Conocimiento de los lenguajes y funcionamiento basico de sistemas computarizados.

Habilidad en el uso y operacion de sistemas computarizados.

Habilidad para analizar aspectos técnicos y administrativos y hacer recomendaciones.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precision.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de trabajo efectivas, con
compafieros.

Habilidad para hacer calculos matematicos.

Habilidad para recopilar informacion y presentar ésta en forma clara.

Destreza en la operacién de las méaquinas calculadoras y otras maquinas de oficina.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya doce (12) créditos en
matematicas, estadisticas, contabilidad, economia o planificacion o una combinacion de éstas.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

FEB O 1 2003

Clase revisada efectivo al En San Juan, Puerto Rico.

e S Brrntcd e it

Dra. Teresa Tié Fernandez Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Directora Ejecutiva Administradora
Instituto de Cultura Puertorriqueiia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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ANALISTA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de 1la planificacién
programdtica y administracién presupuestaria que consiste en
colaborar en alguna de las fases de la planificacién programatica
Y presupuestaria del Instituto de Cultura Puertorriquefia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
moderada asistiendo a Analistas de Planificacién y Presupuesto de
mayor jerarquia en la ejecucidén de tareas relacionadas con la
planificacién programdtica y la preparacidédn y administracién del
presupuesto del Instituto. El empleado trabaja bajo la supervisién
inmediata de un superior jerarquico. Las instrucciones son
especificas y la supervisidn se generaliza a medida que el empleado
adquiere experiencia y se familiariza con las técnicas normas y
practicas establecidas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus tareas. Su labor se evalia durante su
realizacidén y a la terminacién de las tareas para determinar su
conformidad con las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la realizacidén de estudios analiticos en el area
de planificacién programatica de 1las distintas unidades que
componen el Instituto.

Participa en el andlisis y evaluacidén de planes de trabajo de
las distintas dependencias del Instituto para determinar si las
mismas cumplen con los objetivos promulgados por la Asamblea

Legislativa, la Junta de Directores y el Director Ejecutivo.
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Realiza o participa en el analisis de peticiones
presupuestarias que se someten por las distintas unidades del
Instituto.

Recopila y analiza informacién fiscal y estadistica necesaria
para la confeccién del presupuesto, planes de trabajo y
evaluaciones.

Participa en la preparacién de los memoriales explicativos que
se envian a la Oficina de Presupuesto y Gerencia y a la Legislatura
de Puerto Rico.

Prepara estudios que demuestran los ingresos y gastos reales
que tiene el Instituto.

Lleva récords de la utilizacién de los fondos asignados a las
partidas presupuestarias.

Prepara una relacidén de asignaciones presupuestarias por
programas, sus gastos y los compara con el presupuesto aprobado.

Visita, examina y hace recomendaciones sobre las necesidades
de planta fisica en las distintas &areas y hace las gestiones
correspondientes para el arrendamiento de locales a ser usados por
el Instituto.

Participa en la realizacidén de estudios de costo en las
diferentes unidades de trabajo, tomando como base la utilizacién de
recursos versus rendimiento de trabajo y logros obtenidos.

Participa en la preparacién de diversos informes relativos al

presupuesto.
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

AlgGn conocimiento de las técnicas y préacticas de 1la
administracién presupuestaria y gerencia gubernamental.

Algin conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los
asuntos fiscales gubernamentales.

Algin conocimiento de los métodos, préacticas, técnicas y
principios modernos de la administracién ptiblica y su aplicacidn
agencial.

Conocimiento de los 1lenguajes y funcionamiento béasico de
sistemas computarizados.

Habilidad en el uso y operacidn de sistemas computarizados.

Habilidad para analizar aspectos técnicos y administrativos y
hacer recomendaciones.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precisiédn.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Habilidad para hacer cdlculos matemédticos.

Habilidad para recopilar informacidén y presentar ésta en forma
clara.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de las maquinas calculadoras y otras

maquinas de oficina.



1611
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una universidad acreditada que incluya nueve
(9) créditos en matemiticas, estadisticas, contabilidad o economia,
o una combinacién de éstas.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 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 de puesto que formarad parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

%W—,Z- /7 77é%u014:/0‘w -

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura L,/ Gonzfalez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriquefia de Personal
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ANALISTA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO II
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la planificacion programatica y administracion
presupuestaria que consiste en participar en las distintas fases de la planificacion programatica y
presupuestaria del Instituto de Cultura Puertorriquefia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (1a) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad en la ejecucion de
tareas referentes a la planificacion programatica y al analisis, preparacion y administracion del
presupuesto del Instituto. El (la) empleado (a) trabaja bajo la supervision directa de un superior
jerarquico de quien recibe instrucciones generales sobre las funciones comunes del puesto y
especificas cuando hay una situacion especial. Ejerce iniciativa y criterio propio conforme a las
normas, practicas y procedimientos establecidos. Su labor es evaluada por los resultados
obtenidos, por los informes que prepara y por reuniones con su supervisor inmediato.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios analiticos en el 4area de planificacion programatica de las distintas
unidades que componen el Instituto.

Analiza y evalta planes de trabajo de las distintas dependencias para determinar si los
mismos cumplen con los objetivos promulgados por la Asamblea Legislativa, la Junta de
Directores y el (la) Director (a) Ejecutivo (a).

Estudia y evalua las peticiones presupuestarias sometidas y hace las recomendaciones

pertinentes en la preparacion del presupuesto.
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Prepara memoriales explicativos para justificar las peticiones presupuestarias que se
envian a la Oficina de Gerencia y Presupuesto y a la Legislatura de Puerto Rico.

Orienta y asesora a los directores o jefes de divisiones y funcionarios del Instituto en
diversos asuntos de presupuesto.

Analiza informacion fiscal y estadistica necesaria para el anlisis, preparacién y control
del presupuesto, los planes de trabajo y evaluaciones.

Lleva récords de la utilizacion de las asignaciones por programas y por partidas.

Hace analisis de las partidas presupuestarias para determinar posibles recursos
disponibles que se pueden utilizar.

Prepara proyecciones de gastos de las distintas partidas presupuestarias y mantiene
récords al dia de las mismas.

Realiza estudios y evaluaciones en las distintas unidades de trabajo tomando como base
la utilizacion de recursos, rendimiento de trabajo y logros obtenidos.

Redacta correspondencia e informes referente a los analisis programaticos,
presupuestarios y gerenciales realizados.

Asiste a vistas legislativas y presupuestarias, segun le es requerido.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Instituto de Cultura
Puertorriquefia, sus programas, leyes y reglamentos que rigen su operacion y sus objetivos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de agencias estatales y federales que
se relacionan con el Instituto de Cultura Puertorriquefia y con las leyes y reglamentos que la

afectan.
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Conocimiento de las técnicas y practicas de la administracion presupuestaria y gerencia
gubernamental.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos fiscales gubernamentales.

Conocimiento de los métodos, practicas, técnicas y principios modernos de la
administracion publica y su aplicacion agencial.

Conocimiento de los lenguajes y funcionamiento basico de sistemas computarizados.

Habilidad en el uso de sistemas de computarizados.

Habilidad para analizar aspectos técnicos y administrativos y hacer recomendaciones.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precision.

Habilidad para preparar informes y correspondencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en la operacién de sistemas computadorizados y calculadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o una universidad acreditada, que incluyan doce (12) créditos
en matematicas, estadisticas, contabilidad, economia o planificacion o una combinacion de éstas.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos de analisis programatico y presupuestario en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las de un Analista de Planificaciéon y Presupuesto I en el

servicio de carrera del Instituto de Cultura Puertorriqueiia.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

FEB ¢ 1 om

Clase revisada efectivo al En San Juan, Puerto Rico..

Dra. Teresa Ti0 Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Directora Ejecutiva Administradora
Instituto de Cultura Puertorriquefia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y Administracion de Recursos Humanos
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ANALISTA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el <campo de 1la planificacién
programatica y administracidén presupuestaria que consiste en
participar en las distintas fases de la planificacidn programatica
y presupuestaria del Instituto de Cultura Puertorriquefa.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
en la ejecucidn de tareas referentes a la ©planificacién
programdtica y al andlisis, preparacidén y administracién del
presupuesto del Instituto. El empleado trabaja bajo la supervisién
directa de un superior jerdrquico de quien recibe instrucciones
generales sobre las funciones comunes del puesto y especificas
cuando hay una situacidn especial. Ejerce iniciativa y criterio
propio conforme a las normas, practicas vy procedimientos
establecidos. Su labor se evalla por los resultados obtenidos, por
los informes gque prepara Yy por reuniones con su supervisor
inmediato.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios analiticos en el &rea de planificacién
programdtica de las distintas unidades gque componen el Instituto.

Analiza y evalia planes de trabajo de 1las distintas
dependencias para determinar si 1los mismos cumplen con 1los
objetivos promulgados por la Asamblea Legislativa, la Junta de
Directores y el Director Ejecutivo.

Estudia y evalGa las peticiones presupuestarias sometidas y
hace 1las recomendaciones pertinentes en 1la preparacidén del

presupuesto.
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Prepara memoriales explicativos para justificar las peticiones
presupuestarias que se envian a 1la Oficina de Presupuesto y
Gerencia y a la Legislatura de Puerto Rico.

Orienta y asesora a los directores o jefes de divisiones y
funcionarios del Instituto en diversos asuntos de presupuesto.

Analiza informacidén fiscal y estadistica necesaria para el
andlisis, preparacidén y control del presupuesto, los planes de
trabajo y evaluaciones.

Lleva récords de la utilizacidén de las asignaciones por
programas y por partidas.

Hace andlisis de las partidas presupuestarias para determinar
posibles recursos disponibles que se puedan utilizar.

Prepara proyecciones de gastos de las distintas partidas
presupuestarias y mantiene récords al dia de las mismas.

Realiza estudios y evaluaciones en las distintas unidades de
trabajo tomando como base la utilizacién de recursos, rendimiento
de trabajo y logros obtenidos.

Redacta correspondencia e informes referente a los analisis
programaticos, presupuestarios y gerenciales realizados.

Asiste a vistas legislativas y presupuestarias, seglin le es
requerido.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Instituto

de Cultura Puertorriquefia, sus programas, leyes y reglamentos que

rigen su operacidn y sus objetivos.
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Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de agencias
estatales y federales que se relacionan con el Instituto de Cultura
Puertorriquefia y con las leyes y reglamentos que la afectan.

Conocimiento de las técnicas y practicas de la administracién
presupuestaria y gerencia gubernamental.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos
fiscales gubernamentales.

conocimiento de los métodos, practicas, técnicas y principios
modernos de la administracién plblica y su aplicacién agencial.

Conocimiento de los 1lenguajes y funcionamiento béasico de
sistemas computarizados.

Habilidad en el uso de sistemas computarizados.

Habilidad para analizar aspectos técnicos y administrativos y
hacer recomendaciones.

Habilidad para sequir instrucciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidn.

Habilidad para preparar informes y correspondencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Destreza en la operacién de sistemas computadorizados y
calculadora.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya nueve
(9) créditos en matematicas, estadisticas, contabilidad o economia,
o una combinacidén de éstas. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos de andlisis programdtico y presupuestario en funciones de
naturaleza y complejidad similar a 1las de un Analista de
Planificacién y Presupuesto I en el Servicio de Carrera del

Instituto de Cultura Puertorriqueia.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) 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
Servicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

S 7 iy P @/( e

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura / Gonz&alez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriquefia de Personal
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ANALISTA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la planificacion programatica y
administracién presupuestaria que consiste en participar en las distintas fases de la planificacion
programatica y presupuestaria del Instituto de Cultura Puertorriquefia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad y complejidad considerable
efectuando estudios analiticos y evaluativos relacionados con la planificacién programatica y
administracion presupuestaria del Instituto y colabora en el adiestramiento y orientacién de
personal de menor jerarquia. El (la) empleado (a) trabaja bajo la supervision directa del (la)
Subdirector (a) de Planificaciéon y Presupuesto, de quien recibe una descripcion general del
trabajo a realizar.  Ejerce iniciativa y criterio propio para desarrollar sus propias secuencias y
métodos de trabajo dentro de las normas, reglamentos y procedimientos establecidos. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que rinde y en reuniones de supervision.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Adiestra y orienta personal de menor jerarquia.

Realiza estudios analiticos de considerable complejidad en el area de planificacion
programatica de las diversas unidades que componen el Instituto.

Estudia y recomienda, en consideraciéon a aspectos presupuestarios y gerenciales,
planteamientos relacionados con transacciones de personal, compra de equipo, autorizacion de

viajes al exterior, adiestramientos, contratos, arrendamientos y otros.
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Formula recomendaciones a sus superiores sobre las normas y procedimientos a seguir en
la formulacidon del presupuesto.

Participa en la recopilacion y organizacién de informacion necesaria para la formulacion
del presupuesto.

Analiza las recomendaciones presupuestarias que hace el (la) Gobernador (a) y la
peticion o presupuesto recomendado al Instituto.

Prepara informacion y datos necesarios para el Memorial Explicativo que se somete a la
Legislatura de Puerto Rico.

Revisa y ajusta el desglose oficial de puestos y la distribucién de asignaciones del
presupuesto aprobado, segun las normas establecidas por la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Prepara la distribucion interna del presupuesto segln las necesidades de los programas.

Analiza, estudia y evaliia diversas cuentas, fondos y partidas desde el punto de vista
presupuestario y de planificacion programaética.

Prepara proyecciones presupuestarias sobre las distintas partidas del presupuesto y
formula recomendaciones a sus supervisores.

Participa en vistas presupuestarias, administrativas y legislativas, segun le sea requerido.

Evalua los informes de progreso del programa de mejoras permanentes y verifica la
ejecucion y desarrollo de los mismos.

Evalta y recomienda transacciones relacionadas con solicitudes y reclamaciones de
seguros de la agencia.

Evalua, revisa y recomienda los planes de trabajo de los programas del Instituto para que

éstos incluyan metas y objetivos medibles y determina su nivel de implantacion.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Instituto de Cultura
Puertorriquefia, sus programas, leyes y reglamentos que rigen su operacion y sus objetivos.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de agencias estatales y
federales que se relacionan con el Instituto de Cultura Puertorriquefia y con las leyes y
reglamentos que la afectan.

Conocimiento considerable de los métodos, practicas, técnicas y principios modernos de
la administracion publica y su aplicacion agencial.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas de la administracién presupuestaria
y gerencia gubernamental.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen en asuntos fiscales
gubernamentales.

Conocimiento de los lenguajes y funcionamiento basico de sistemas computadorizados.

Habilidad en el uso de sistemas computadorizados.

Habilidad para analizar aspectos técnicos y administrativos y hacer recomendaciones.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precision.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en la operacion y uso de sistemas computadorizados y calculadoras.



PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
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Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, que incluyan doce (12) créditos en

matematicas, estadisticas, contabilidad, economia, planificaciéon o una combinacién de éstas.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de planificacion programatica o administracion

presupuestaria, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de un

Analista de Planificacion y Presupuesto II en el servicio de carrera del Instituto de Cultura

Puertorriquetia.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

FEB 0 1 2003

Clase revisada efectivo al

En San Juan, Puerto Rico.

Dra. Teresa Ti6
Directora Ejecutiva
Instituto de Cultura Puertorriquefia

Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos
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ANALISTA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la
planificacién programdtica y administracidén presupuestaria que
consiste en participar en las distintas fases de la planificacién
programatica y presupuestaria del Instituto de Cultura
Puertorriquefia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
considerable efectuando estudios analiticos y evaluativos
relacionados con la planificacidén programdtica y administracién
presupuestaria del Instituto y colaborar en el adiestramiento y
orientacién de personal de menor jerarquia. El empleado trabaja
bajo la supervisién directa del Subdirector de Planificacidén y
Presupuesto, de quien recibe una descripcidén general del trabajo a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio para desarrollar sus
propias secuencias y métodos de trabajo dentro de las normas,
reglamentos y procedimientos establecidos. Su labor se evalia
mediante el andlisis de los informes que rinde y en reuniones de
supervisién.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora y participa en el adiestramiento y orientacidén al
personal de menor jerarquia.

Adiestra y orienta al personal de menor jerarquia.

Realiza estudios analiticos de considerable complejidad en el
drea de planificacién programadtica de las diversas unidades que

componen el Instituto.
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Estudia y recomienda, en consideracidén a aspectos

presupuestarios y gerenciales, planteamientos relacionados con

transacciones de personal, compra de equipo, autorizacién de viajes
al exterior, adiestramientos, contratos, arrendamientos y otros.

Formula recomendaciones a sus superiores sobre las normas Yy
procedimientos a seguir en la formulacidén del presupuesto.

Participa en la recopilacién y organizacién de informacidn
necesaria para la formulacidén del presupuesto.

Analiza 1las recomendaciones presupuestarias que hace el
Gobernador y la peticién o presupuesto recomendado al Instituto.

Prepara informacién y datos necesarios para el Memorial
Exﬁlicativo que se somete a la Legislatura de Puerto Rico.

Revisa y ajusta el desglose oficial de puestos y la
distribucién de asignaciones del presupuesto aprobado, seglin las
normas establecidas por la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Prepara la distribucién interna del presupuesto segin las
necesidades de los programas.

Analiza, estudia y evalda diversas cuentas, fondos y partidas
rsdesde el punto de vista presupuestario y de planificacidén
programética.

Prepara proyecciones presupuestarias sobre las distintas
partidas del presupuesto y formula recomendaciones a sus
supervisores.

Participa en vistas presupuestarias, administrativas vy

legislativas, seglin le sea requerido.
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Evalia los informes de progreso del programa de mejoras
permanentes y verifica la ejecucién y desarrollo de los mismos.

EvalGa y recomienda transacciones relacionadas con solicitudes
y reclamaciones de seguros de la agencia.

Evalta, revisa y recomienda los planes de trabajo de 1los
programas del Instituto para que éstos incluyan metas y objetivos
medibles y determina su nivel de implantacién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacidén y funcionamiento
del Instituto de Cultura Puertorriquefia, sus programas, leyes y
reglamentos que rigen su operacién y sus objetivos.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento
de agencias estatales y federales que se relacionan con el
Instituto de Cultura Puertorriquefia y con las leyes y reglamentos
que la afectan.

Conocimiento considerable de los métodos, practicas, técnicas
y principios modernos de la administracién pidblica y su aplicacioén
agencial.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas de la
administracién presupuestaria y gerencia gubernamental.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen
en asuntos fiscales gubernamentales.

Conocimiento de 1los lenguajes y funcionamiento béasico de

sistemas computadorizados.



1613

Habilidad en el uso de sistemas computadorizados.

Habilidad para analizar aspectos técnicos y administrativos y
hacer recomendaciones.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Destreza en la operacidén y uso de sistemas computadorizados y
calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya nueve
(9) créditos en matematicas, estadisticas, contabilidad o economia,
o una combinacidén de éstas. cinco (5) afios de experiencia en
trabajos de planificacién programatica o administracién
presupuestaria, dos de éstos en funciones de naturaleza Yy
complejidad similar a las de un Analista de Planificacién y
Presupuesto II en el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura
Puertorriqueiia.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de
la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan

de Clasificacién para el Servicio de Carrerxa del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de e de 1995.
Voo & O Thvien 0 (NI
Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura . Gofizdlez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracidn

Puertorriquena de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico en el campo de la Administracidn
de Recursos Humanos en el Instituto de Cultura Puertorriquefia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
moderada que consiste en asistir a analistas de recursos humanos de
mayor jerarquia en la ejecucidén de tareas variadas relacionadas con
clasificacién de puestos, retribucidén, reclutamiento, nombramientos
y cambios, adiestramiento y otras fases técnicas en la
administracién de recursos humanos. El empleado trabaja bajo la
supervisién inmediata de un superior jerdrquico. Las instrucciones
son especificas y la supervisidén se generaliza a medida que el
empleado adquiere experiencia y se familiariza con las leyes,
técnicas, procedimientos, normas y préacticas establecidas. Su
labor se evalta durante el proceso y a la terminacién para
verificar su correccidn y exactitud.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en estudios y otras tareas de naturaleza técnica
relacionadas con la unidad donde esté asignado el puesto.

Revisa y evalda solicitudes de empleo.

Colabora en la redaccidén de normas de reclutamiento y en la
preparacién de convocatorias a examen.

Colabora en el proceso de administracidén de pruebas Yy
establecimiento de registro de elegibles.

Recopila informacidén para preparar y organizar programas de

adiestramientos para empleados de la agencia.
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Orienta al personal del Instituto de Cultura Puertorriquefia
sobre beneficios a los cuales tienen derecho.

Colabora en estudios de clasificacién de puestos y de
retribucidn.

Tramita asuntos relacionados con nombramientos de personal,
licencias, renuncias, cesantias, licencias con o sin sueldo,
traslados, licencia por enfermedad y maternidad.

Redacta cartas, memorandos, informes sencillos Yy prepara
listas variadas relacionadas con el trabajo asignado.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

AlgGn conocimiento de 1los principios, procedimientos Yy
técnicas modernas de administracidén de recursos humanos.

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que
rigen la administracién de personal en el servicio pablico.

Habilidad para analizar problemas de administracidén de
recursos humanos e identificar soluciones.

Habilidad para organizar y presentar informes y otros trabajos
en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para redactar cartas, memorandos, informes sencillos
y listas relacionadas al trabajo asignado.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse en forma clara y correcta.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de
la Ley Nim. 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 de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacidén para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

| P
%/éﬁé‘ég L v, /)f(/(///

Luis E. Diaz Hernédndez, Ph.D. Lcda. A&fdhy. Gbnzélez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriqueiia de Personal
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS I1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico en el campo de la administracion de los recursos

humanos en el Instituto de Cultura Puertorriquefia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que consiste en
efectuar estudios evaluativos en algunas de las fases técnicas de la administracion
de los recursos humanos, como son: relaciones de personal, reclutamiento,
nombramientos y cambios, retribucién, y cualquier otra de naturaleza similar en
el Instituto de Cultura Puertorriquefia. El empleado trabaja bajo la supervision
directa de un superior jerarquico, de quien recibe instrucciones generales sobre
las funciones comunes del puesto, y especificas cuando hay una situacion
especial. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus tareas, dentro
de las normas y procedimientos establecidos. Su labor se revisa a su
terminacion para determinar si cumple con las normas y procedimientos

establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios variados en algunas de las areas técnicas de la administracion
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de los recursos humanos.

Evalua, prepara y tramita, a tono con las leyes y reglamentos vigentes, las
transacciones de personal a su cargo, y prepara toda la documentacion que sea
necesaria para oficializar las mismas.

Realiza estudios variados en las areas de clasificacion y retribucion de puestos
y reclutamiento y seleccion.

Evalua resumés de aspirantes a empleo para determinar las clases de puestos
para las que relinen requisitos.

Evalta solicitudes de examen, a base de la preparaciéon académica y las
experiencias de empleo de los candidatos, y les otorga la puntuacion
correspondiente.

Prepara establecimientos para los registros de elegibles.

Prepara certificaciones de elegibles para las entrevistas de empleo.

Redacta certificaciones de empleo de empleados y ex — empleados del Instituto
de Cultura Puertorriquefia, con las funciones de cada puesto ocupado, para la
firma del Director de Recursos Humanos.

Realiza verificaciones de requisitos a nuevos nombramientos y cuando cambia
el status o la clasificacion de los puestos.

Redacta especificaciones de clases, normas de reclutamiento, convocatorias a

examen, avisos publicos de convocatorias y descripciones de puestos (OCAP-

16).



1322

Mantiene al dia las OCAP-16 de los empleados.

Realiza estudios de creacién o enmiendas a puestos.

Participa en el mantenimiento de los planes de clasificacion y retribucion del
Instituto de Cultura Puertorriquefia.

Realiza estudios de funciones de puestos en casos de reclasificacion, traslados
reinstalacién y otros.

Planifica, organiza y coordina las actividades de la seccién de relaciones de
personal.

Estudia y analiza problemas de personal relacionados con ausencias, medidas
disciplinarias, separaciones del servicio a empleados por condiciones de
trabajo y relaciones interpersonales.

Realiza el estudio correspondiente de casos de suspensiones, destituciones u
otra accion disciplinaria que se le aplique al empleado, a peticion de su
supervisor.

Realiza investigaciones confidenciales, especiales o administrativas, y en los
problemas relacionados con personal, emite informes con recomendaciones
al Director de Recursos Humanos.

Realiza informes especiales de los casos investigados, asi como cualquier
otro requerido por el Director de Recursos Humanos.

En aquellos casos de reprimenda, suspension de empleo y sueldo o despido

a unionados, se le notifica por escrito a la unién sindical sobre la falta y la



accion disciplinaria recomendada.

Orienta y asesora a empleados, funcionarios y directores de oficinas sobre los
diferentes asuntos de personal relacionados con su area de trabajo.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con su area de trabajo.
Colabora en otras tareas relacionadas con la administracién de los recursos

humanos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, procedimientos y técnicas modernas de la
administracion de los recursos humanos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen la administracion de personal en el servicio publico.

Conocimiento de las normas y procedimientos que rigen las transacciones de
personal.

Habilidad para analizar y resolver problemas de administracion de personal
en forma efectiva.

Habilidad para organizar y presentar informes y otros trabajos en forma clara y
precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para comunicarse correctamente, tanto verbal como por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones.

1322
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PREPARACION Y EXPERIENCIA

Bachillerato de una universidad acreditada y dos (2) aflos de experiencia en
trabajos técnicos de recursos humanos, en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las de un Analista de Recursos Humanos I en el servicio

de carrera del Instituto de Cultura Puertorriqueiia.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al 1 3 MAR 7003

.
‘# . iW{% c ’/% >
Dra. Teresa Tid Lcda. Emmalind Garcia
Directora Ejecutiva Administradora
Instituto de Cultura Puertorriquefia Oficina Central de

Asesoramiento Laboral y
de Administracion de
Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico en el campo de la Administracién
de Recursos Humanos en el Instituto de Cultura Puertorriquefia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
que consiste en efectuar estudios evaluativos en una de las fases
técnicas de 1la administracién de recursos humanos, a saber:
clasificacién y retribucién de puestos, reclutamiento,
nombramientos y cambios, adiestramiento y cualquier otra fase de
naturaleza técnica similar. El empleado trabaja bajo 1la
supervisién directa de un superior jerarquico, de quien recibe
instrucciones generales sobre las funciones comunes del puesto y
especificas cuando hay una situacién especial. Ejerce iniciativa
Yy criterio propio en el desempefio de sus tareas, dentro de las
normas y procedimientos establecidos. Su labor se revisa a su
terminacién para determinar si cumple con las normas y
procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios variados en una de las &reas técnicas de
administracién de recursos humanos, tales como: clasificacién Yy
retribucién de puestos, reclutamiento, nombramiento y cambios a
adiestramientos, servicios y relaciones con los empleados.

EvalGa, prepara y tramita a tono con las leyes y reglamentos
de personal vigentes las transacciones de personal Y prepara toda

la documentacidn que sea necesaria para oficializar las mismas.
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Da seguimiento a los informes de evaluacién de periodos
probatorios.

Evalla solicitudes de examen y adjudica la calificacidén en
examenes de evaluacidén de preparacidén y experiencia.

Evalia resumés para determinar las clases de puestos para los
que cualifican los candidatos.

Es responsable de mantener al dia los expedientes de 1los
empleados, asegurandose que se mantenga la confidencialidad de los
mismos.

Orienta y asesora a empleados, funcionarios y directores de
oficinas sobre diferentes asuntos de personal relacionados con su
area.

Coordina actividades de interés para beneficio de 1los
empleados del Instituto con agencias, tales como: Administracidn
de los Sistemas de Retiro, la Asociacidén de Empleados del ELA,
Seguro Social y compafiias de planes médicos.

Establece y desarrolla programas encaminados a prevenir
accidentes del trabajo en las distintas dependencias de la agencia,
usando todos los recursos y mecanismos correspondientes.

Participa en la administracidén de los programas de Premios
Anuales del Gobernador por Mejoras Administfativas y el de Premios
por Excelencia en el Desempefio: Premio Manuel A. Pérez.

Participa en el mantenimiento de los planes de clasificacién
y retribucién de puestos estudiando peticiones de creacién o
reasignacién de puestos o de cambios de escalas de retribucién y

prepara el informe correspondiente.
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Entrevista y orienta a candidatos a empleo, traslados,
ascensos o reingreso al Instituto.

Estudia, analiza y clasifica las necesidades del Instituto
para determinar y planificar programas de actividades de
adiestramiento.

EvalGa y tramita las solicitudes de becas, 1licencias con
sueldo, licencias sabatinas y pagos de matricula, aplicando las
disposiciones de ley o de reglamento correspondiente.

Prepara calendario de actividades de adiestramiento para
satisfacer 1las necesidades particulares de 1las oficinas vy
divisiones del Instituto.

Tiene a cargo todo lo relativo al Sistema de Motivacidén y
Evaluacidén de Empleados.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con su area
de trabajo.

Ofrece orientacién y adiestramiento a analistas de menor
jerarquia.

Colabora en otras tareas propias de la administracidén de
recursos humanos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1los principios, procedimientos y técnicas
modernas de administracidén de recursos humanos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen la
administracién de personal en el servicio piblico, especialmente en

el Instituto de Cultura Puertorriqueiia.
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Conocimiento del sistema de reclutamiento y seleccién
establecido por la Ley de Personal del Servicio Pidblico.

Conocimiento de las normas y procedimientos que rigen las
distintas transacciones de personal.

Habilidad para analizar y resolver problemas en forma efectiva
en la administracidén de personal.

Habilidad para analizar problemas de administracidén de
recursos humanos e identificar soluciones.

Habilidad para organizar y presentar informes y otros trabajos
en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y dos (2) afios de
experiencia en trabajos técnicos de recursos humanos, en funciones
de naturaleza y complejidad similar a los de un Analista de
Recursos Humanos I en el Servicio de Carrera del Instituto de
Cultura Puertorriquefa.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de
la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio PGblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de €arrera del Instituto de

\:;%}ura Puertorriquefia a partir del 1/de octubre de 1995.

.
L»u.f~ﬂﬁﬂf7%éu4maézq O[&/</{////
luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Epfa L. |Gonzadlez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracidn
Puertorriqueia de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la administracion de recursos

humanos en el Instituto de Cultura Puertorriquefia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable en
la planificacion, coordinacién y supervision de alguna de las fases técnicas
de los recursos humanos, como son: relaciones de personal, reclutamiento,
nombramientos y cambios, retribucion, y cualquier otra de naturaleza similar en
el Instituto de Cultura Puertorriquefia. El empleado trabaja bajo la supervision
directa de un superior jerarquico, de quien recibe instrucciones generales del
trabajo a realizar. Ejerce considerable iniciativa y criterio propio para desarrollar
sus propias secuencias y métodos de trabajo dentro de las normas y
procedimientos establecidos. Su labor se revisa por los informes que rinde,

en reuniones de supervision y por la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, dirige y coordina una de las éareas técnicas de administracion
de recursos humanos.

Revisa las transacciones de diversas acciones de personal para asegurar que las
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mismas cumplen con la reglamentacion aplicable.

Redacta correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Aplica las disposiciones de leyes, reglamentos, normas y procedimientos
correspondientes a su area de trabajo.

Asigna y supervisa las labores del personal a su cargo.

Adiestra el personal técnico de menor jerarquia y los orienta sobre practicas y
métodos adecuados de trabajo.

Planifica, organiza, dirige, coordina y supervisa todas las actividades de las
secciones de nombramientos y cambios y adiestramientos y evaluacion.
Evalla, prepara y tramita diversas transacciones de personal, tales como:
nombramientos, cesantias, traslados, ascensos, separaciones en periodo
probatorio, acomodos razonables, licencias por enfermedad, licencias por
maternidad, licencias con o sin sueldo y aumentos de sueldo, entre otros, y
prepara la documentacién para la firma del Director de Recursos Humanos.
Ingresa cambios de recursos humanos en el sistema mecanizado de néminas
del Departamento de Hacienda.

Realiza los informes que le seanrequeridos por el Director de Recursos

Humanos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, procedimientos y técnicas modernas de la

1323
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administracion de los recursos humanos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen la administracion de personal en el servicio publico.

Conocimiento de las normas y procedimientos que rigen las transacciones de
personal.

Habilidad para adiestrar personal subalterno.

Habilidad para analizar y resolver problemas de administracion de personal
en forma efectiva.

Habilidad para organizar y presentar informes y otros trabajos en forma clara y
precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para comunicarse correctamente, tanto verbal como por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones.

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Bachillerato de una universidad acreditada y cuatro (4) afios de experiencia en
trabajos técnicos de recursos humanos, uno (1) de éstosen funciones de
naturaleza y complejidad similar a las de un Analista de Recursos Humanos

I 1en el servicio de carrera del Instituto de Cultura Puertorriqueiia.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.



. : e waE Y
Clase revisada efectivo al [ 3 Mk, e

Dra. Teresa Tid
Directora Ejecutiva
Instituto de Cultura Puertorriquefia
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Administradora
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional Yy especializado en el campo de la
Administracién de Recursos Humanos en el Instituto de Cultura
Puertorriquefia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
considerable en la planificacién, coordinacidn y supervisién de las
actividades técnicas de Adiestramiento y Desarrollo, Yy Relaciones
con los Empleados, asi como la fase operacional del programa de
Recursos Humanos. Supervisa a personal técnico, profesional y
oficinesco. Trabaja bajo la supervisién general del Director de
Recursos Humanos, de quien recibe una descripcién general del
trabajo a realizar y ejerce considerable iniciativa y criterio
propio para desarrollar sus propias secuencias y métodos de trabajo
dentro de las normas establecidas. Su labor se revisa por los
informes que rinde en reuniones de supervisién y por la evaluacidn
de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, coordina y supervisa las
actividades técnicas de Adiestramiento y Desarrollo, y Relaciones
con los Empleados y de la fase operacional del programa de Recursos
Humanos.

Asesora y ofrece ayuda técnica en casos que le son referidos.

Desarrolla e implanta el programa de desarrollo Yy
adiestramento de los recursos humanos del Instituto.

Desarrolla e implanta el Programa de Relaciones de Empleados

del Instituto.
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Asigna el trabajo técnico al personal a su cargo conforme a la
experiencia de cada uno de ellos.

Asesora personal directivo del Instituto sobre su &area de
trabajo.

Ofrece consejeria y orientacién a los empleados del Instituto.

Revisa las transacciones de las distintas acciones de personal
para asegurar gque las mismas cumplen con la reglamentacién
aplicable.

Asesora y ofrece ayuda altamente técnica cuando le es
requerida.

Aplica las disposiciones de 1la ley, reglamento, normas Yy
procedimientos correspondientes a su &drea de trabajo.

Adiestra al personal técnico a su cargo y los orienta sobre
priacticas y métodos adecuados de trabajo.

Prepara normas y procedimientos relacionados con su area de
trabajo.

Prepara planes de trabajo a desarrollarse en su area de
trabajo.

Contesta correspondencia relacionada con su area de trabajo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, procedimientos y
técnicas modernas de administracién de recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas
que rigen la administracién de recursos humanos en el servicio

piblico, especialmente en el Instituto de Cultura Puertorriqueiia.
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Conocimiento de las técnicas modernas de supervisidn.

Habilidad pra adiestrar personal subalterno.

Habilidad para analizar y resolver problemas en forma efectiva
en la administracidén de personal.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para analizar y resolver en forma efectiva problemas
de administracidén de recursos humanos.

Habilidad para organizar informes y otros trabajos en forma
clara y precisa.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada y cuatro (4) afios
de experiencia en trabajos técnicos de recursos humanos, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de un
Analista de Recursos Humanos II en el Servicio de Carrera del
Instituto de Cultura Puertorriqueiia.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 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 de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacidén para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

%{ { %7%11»4%017 ———

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura/#} Gofizalez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriquena de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en la proteccidén, conservacién y
localizacién de documentos de gran valor histérico y cultural.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
moderada participando con un Archivero de superior Jjerarquia, en
algunas de las disciplinas de la archivologia con documentos de
gran valor histérico y cultural en el Archivo General de Puerto
Rico. Los documentos objeto de estudio incluyen todo papel, libro,
folleto, fotografia, fotocopia, pelicula, micropelicula,
microforma, cinta magnetofénica, mapa, dibujo, plano, disco,
videocienta o cualquier otro material informativo sin importar su
forma o caracteristicas fisicas. El empleado trabaja bajo 1la
supervisidén inmediata de un Archivero de mayor jerarquia, de quien
recibe instrucciones especificas sobre la labor a realizar, las
cuales se generalizan a medida que se adquiere experiencia y
destreza en el puesto. El trabajo se revisa mientras se ejecuta y
a su terminacidén para determinar si se realizdé de acuerdo con las
instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en el estudio y clasificacién de los fondos
documentales que van a ser archivados en el Archivo General de
Puerto Rico, lo cual conlleva hacer y/o revisar ficheros, listas
descriptivas de cotejo y catdlogo, inventarios preliminares y
sumarios, indice general, guias y otros, con el fin de facilitar su

localizacidén cuando se soliciten.
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Participa en el estudio y evaluacién de fondos documentales
especializados como im&genes con movimiento, masica, fotografia y
mapoteca.

Participa en el estudio y evaluacién de los fondos
documentales de la agencia o institucién de donde provienen y, en
caso necesario, realiza visitas a las mismas y hace las
recomendaciones debidas a un Archivero de superior jerarquia, a los
fines de que se trasladen y se conserven permanentemente aquéllos
de valor historial y cultural.

Ofrece servicios de referencia de caradcter histérico al
piblico interesado, posibles donantes y agencias del gobierno.

Recomienda a su supervisor inmediato aquellos documentos que
requieren restauracidn, ya sea reencuadernacién, neutralizacién y/o
laminacién.

Coordina la labor de empaques ordinarios y la colocacién de
los fondos documentales en las &reas de almacenaje.

Asesora y adiestra al personal de las agencias y municipios en
los procedimientos de trabajo en la Administracién de Documentos.

Participa en la transcripcién de documentos, de acuerdo con
las normas paliograficas establecidas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la historia de Puerto Rico y su relacidn con
el Programa de Administracién de Disposicidén de Documentos
Pdblicos.

Algan conocimiento de las practicas y técnicas modernas de la

administracién de documentos y archivo.

-
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AlgGn conocimiento de 1las 1leyes, normas Y reglamentos
relativos a la administracidén de documentos.

Algidn conocimiento de la organizacién y funciones del Gobierno
de Puerto Rico y de sus agencias y organismos a nivel estatal y
municipal relacionado con la administracién de documentos piblicos.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos.

Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con especialidad en
Historia, Antropologia o Ciencias Politicas.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) 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
Servicio Piblico de Puerto Rico, seglin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

e
;Zizq‘ gﬁ' Léi%j'7%£7;w2udiq /////

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura L./génzéldz Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracidén

Puertorriquena de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en 1la proteccidén, conservacién vy
localizacién de documentos de gran valor histérico y cultural.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
realizando funciones inherentes a algunas de las disciplinas de 1la
archivologia con documentos de gran valor histérico y cultural en
el Archivo General de Puerto Rico. Los documentos objeto de
estudio incluyen todo papel, libro, folleto, fotografia, fotocopia,
pelicula, micropelicula, microforma, cinta magnetofénica, mapa,
dibujo, plano, disco, videocienta o cualgquier otro material
informativo sin importar su forma o caracteristicas fisicas.
Trabaja bajo la supervisién directa de un superior jerarquico, de
quien recibe una descripcién general del trabajo a realizar, y
ejerce iniciativa vy criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es evaluado mediante el analisis de informes
gque rinde para determinar su conformidad con las normas Yy
procedimientos establecidos y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia y clasifica los fondos documentales que van a ser
archivados en el Archivo General de Puerto Rico, el cual conlleva
hacer y/o revisar ficheros, listas descriptivas de cotejo Yy
catidlogo, inventarios preliminares y sumarios, indice general,
guias y otros, con el fin de facilitar su localizacidn cuando se

soliciten.
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Estudia y evalda los fondos documentales de la agencia o
institucidén de donde provienen y, en caso necesario, realiza
visitas a las mismas y hace las recomendaciones debidas al
Archivero supervisor, a los fines de que se trasladen y se
conserven permanentemente aguéllos de valor historial y cultural.

Estudia y evalda fondos documentales especializados como
imidgenes en movimiento, misica, fotografia y mapoteca.

Adiestra a archiveros de inferior jerarquia en sus funciones.

Ofrece servicios de referencia de caracter histérico al
piblico interesado, posibles donantes y agencias del gobierno.

Recomienda a su supervisor aquellos documentos que requieren
restauracioén, ya sea reencuadernacidn, neutralizacién y/o
laminacién.

Supervisa, con la ayuda de trabajadores vy asistentes, las
labores de empaques, ordenacién y colocacién de los fondos
documentales en las areas de almacenaje.

Asesora y adiestra al personal de las agencias y municipios en
los procedimientos de trabajo en la administracién de documentos.

Transcribe documentos, de acuerdo con las normas paliogréaficas
establecidas.

Colabora en la organizacidén y celebracidén de exposiciones
documentales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la historia de Puerto Rico y su

relacién con el Programa de Administracién de Disposicidén de

Documentos Puablicos.

-~
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Conocimiento considerable de las préacticas y técnicas de la
administracién de documentos y archivo.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos relativos a la
administracién de documentos.

Conocimiento de la organizacién y funciones del Gobierno de
Puerto Rico y de sus agencias y organismos a nivel estatal y
municipal relacionado con la administracidn de documentos piblicos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con especialidad en
Historia, Antropologia o Ciencias Politicas y dos (2) afios de
experiencia como Archivero en funciones de naturaleza y complejidad
similar a un Archivero I en el Servicio de Carrera del Instituto de
Cultura Puertorriquefia.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

4



2237

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
Servicio Pablico de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formarad parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

tZii=E7 LL;%; 7%éhué;:éL\ /’//////

Luis E. Diaz Hernandez, ¥h.D. Lcda. Aura L. Gongalez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracidn

Puertorriqueiia de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y de supervisidn que
consiste en la supervisidén de un grupo de archiveros dedicados a la
proteccién, conservacidn y localizacién de documentos de gran valor
histérico y cultural.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
considerable en la supervisidén de un grupo de archiveros dedicados
al estudio, <clasificacién, conservacién y 1localizacidn de
documentos de valor histérico y cultural. Los documentos objeto de
estudio incluyen todo papel, libro, folleto, fotografia, fotocopia,
pelicula, micropelicula, microforma, cinta magnetofénica, mapa,
dibujo, plano, disco, videocienta o cualquier otro material
informativo sin importar su forma o caracteristicas fisicas.

El empleado trabaja bajo la supervisién general del Archivero
General de Puerto Rico, de quien recibe instrucciones generales del
trabajo a realizar, y ejerce considerable iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo es evaluado
mediante el andlisis de los informes que rinde, en reuniones y por
los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa las actividades del grupo de
archiveros que tiene a su cargo.

Estudia y clasifica los fondos documentales que van a ser
archivados en el Archivo General de Puerto Rico, el cual conlleva
hacer y/o revisar ficheros, listas descriptivas de cotejo y
catdlogo, inventarios preliminares y sumarios, indice general,
guias y otros, con el fin de facilitar su localizacidén cuando se

soliciten.
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Estudia y evalda los fondos documentales de 1la agencia o
institucién de donde provienen y, en caso necesario, realiza
visitas a las mismas y hace 1las recomendaciones debidas al
Archivero supervisor, a los fines de gque se trasladen y se
conserven permanentemente aquéllos de valor historial y cultural.

Vela por la proteccidédn de los fondos documentales a su cargo.

Prepara propuesta para obtener recursos externos para
financiar distintos proyectos especiales de archivistica.

Asesora y adiestra al personal de las agencias y municipios en
los procedimientos de trabajo en la administracién de documentos.

Organiza exposiciones documentales.

Ofrece conferencias y charlas educativas sobre la importancia
de la conservacidn del patrimonio documental.

Dirige 1la 1labor de andlisis de documentos, inventario,
preparacién de listas y tarjeteros, blisqueda de materiales en los
archivos, traslado de documentos y otros en el drea que tiene a su
cargo.

Coordina el traslado, fumigacién, limpieza y almacenaje de los
documentos procedentes de otras agencias.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la historia de Puerto Rico y su
relacién con el Programa de Administracién de Disposicidn de
Documentos Piblicos.

Conocimiento considerable de las préacticas y técnicas de la

administracién de documentos y archivo.

n
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Conocimiento considerable de las leyes, normas y reglamentos
relativos a la administracién de documentos.

Conocimiento considerable de la organizacién y funciones del
Gobierno de Puerto Rico y de sus agencias y organismos a nivel
estatal y municipal relacionado con la administracidén de documentos
piblicos.

Conocimiento de los principios de supervisidn.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos.

Habilidad para supervisar.

Habilidad para preparar propuestas para la obtencidén de
recursos externos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con especialidad en
Historia, Arte o Antropologia y cuatro (4) afios de experiencia como
Archivero, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las de un Archivero II en el Servicio de
carrera del Instituto de Cultura Puertorriquefia.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de

la Ley NGm. 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 de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacidén para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

%% & tha, Tl perls —

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura/}/ Gonzéalez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriquefa de Personal
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ARQUEOLOGO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de arqueologia de oficina, laboratorio y de campo, evaluando
estudios arqueoldgicos y realizando investigaciones.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad en la evaluacion y
supervision de proyectos arqueoldgicos y en la investigacion, catalogacion y clasificacion de
materiales arqueoldgicos. El trabajo puede incluir, ademads, la coordinacién del trabajo de
auxiliares en arqueologia. El empleado trabaja bajo la supervision directa del Director del
Programa de Arqueologia, de quien recibe instrucciones generales del trabajo a realizar, y
ejerce iniciativa y criterio propio en la interpretacion, seleccion y aplicacion de técnicas y
practicas a utilizarse dentro de su area de trabajo. Su trabajo es evaluado mediante el analisis
de los comentarios que emite en relacién a los estudios arqueolégicos que revisa, a los

informes que somete de sus investigaciones arqueoldgicas y a los resultados y logros

obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO
Evalua Estudios Arqueologicos de Fase | y |l para arqueologia por contrato y hace
recomendaciones y/o comentarios.
Puede realizar excavaciones cientificas para acopiar datos y material arqueolégico.
Cataloga y clasifica material arqueolégico para su exhibicion.
Realiza investigaciones de campo con el propésito de descubrir y clasificar areas de

valor arqueologico.
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Realiza investigaciones de campo con el propoésito de descubrir y clasificar areas de
valor arqueolégico.

Divulga mediante conferencias y publicaciones los trabajos y descubrimientos
realizados.

Inspecciona y supervisa los trabajos arqueoldgicos por contrato.

Visita y determina sobre la conservacion de aquelios lugares de interés arqueologico.

Prepara mapas arqueolégicos.

Realiza investigaciones de caracter historico.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento tedrico, técnico y practico relacionado a la investigacion y excavacion
arqueolégica.

Conocimiento de la historia de Puerto Rico y el area circuncaribe y su relacién con
excavaciones e investigaciones arqueolégicas.

Habilidad para realizar estudios e investigaciones y preparar informes escritos.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar actividades del programa
relacionadas con excavaciones arqueoldgicas.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, asi como de ofrecer charlas y
conferencias de forma efectiva.

Habilidad para manejar y preparar mapas geograficos y arqueologicos.

Destreza en la operacidn de equipo de mesura y camaras fotogréaficas digitales.

Manejo eficiente de equipos y programas de computadora.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato y/o Maestria de una universidad acreditada en Arqueologia o Antropologia.
Dos (2) afios de experiencia en el campo de la arqueologia que incluyan investigacion,
excavacion arqueolégica y analisis de material en laboratorio.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada gfectivo al 22 de agosto de 2008.

Diregtor Ejecutivo Directora

Dr. J7((sé Luis Veﬁ'& % Maria Sépalveda Nichols, Ph.D.
Instituto de Cultura Puertorriqueiia Oficina de Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de arqueologia de oficina y de campo que
consiste en realizar investigaciones arqueoldgicas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
en la investigacidén, catalogacién y clasificacidén de material
arqueolégico. El1 trabajo puede incluir, ademas, la coordinacidén
del trabajo de auxiliares en arqueologia. E1 empleado trabaja bajo
la supervisién directa de un superior jerarquico, de quien recibe
una descripcién general del trabajo a realizar, y ejerce iniciativa
y criterio propio en la interpretacidn, seleccidén y aplicacién de
técnicas y practicas a utilizarse dentro de su area de trabajo. Su
trabajo es evaluado mediante el anidlisis de 1los informes dque
somete, inspecciones sobre el terrenc para determinar los logros
obtenidos y en reuniones de supervisién.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza material arqueolégico con el propésito de plantear
teorias y lograr conclusiones respecto a las culturas pre-
colombinas del area del Caribe, principalmente las de Puerto Rico.

Realiza excavaciones cientificas para acopiar datos y material
arqueoldgico.

Cataloga y clasifica material arqueolégico para su exhibicidn.

Realiza investigaciones de campo con el propdsito de descubrir
y clasificar &reas de valor arqueolédgico.

Divulga mediante conferencias y publicaciones los trabajos y

descubrimientos realizados.
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Visita y determina sobre la conservacién de aquellos lugares
de interés arqueoldgico.

cataloga la coleccidén arqueoldgica y prepara catalogos de
fuentes histéricas y de 1los materiales obtenidos en las
investigaciones arqueoldgicas que le son encomendadas.

Realiza trabajos especiales sobre investigaciones de caracter
histérico que sirven e base para la publicacidén de obras.

Redacta los trabajos histéricos que le sean requeridos.

Prepara mapas arqueoldgicos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y précticas relacionadas con
excavaciones e investigaciones arqueoldgicas.

Conocimiento de la historia de Puerto Rico y su relacidn con
excavaciones e investigaciones arqueoldgicas a realizarse.

Conocimiento de los procedimientos basicos de la arqueologia.

Habilidad para realizar estudios e investigaciones y preparar
informes y sus recomendaciones.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar
actividades relacionadas con excavaciones arqueoldgicas.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Destreza en la operacién de equipo de mensura y de céamaras

fotograficas.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada en Antropologia,
Artes o Ciencias, que incluya cursos en Arqueologia y dos (2) afios
de experiencia en el campo de la Arqueologia que incluyan
investigacién arqueolbégica y laboratorio.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de
la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, segfin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

%«; & UL 1 /“L O/M////

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura L. GoMzalez Rios
Director Ejecutivo Directora

Instituto de Cultura Oficina Central de Administracidén
Puertorriquefia de Personal
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ARQUEOLOGO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de arqueologia de oficina, laboratorio y de campo, evaluando
estudios arqueoldgicos y realizando investigaciones.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad considerable en la
evaluacion y supervision de estudios arqueolégicos y en la investigacion, catalogacion y
clasificacién de materiales arqueolégicos. El trabajo incluye, ademas, colaborar con el Director
del Programa de Arqueologia en la planificacion y coordinacion de las actividades del
Programa. El empleado se desempefia como lider de grupo en determinados proyectos de
investigacion arqueoldgica. Trabaja bajo la supervision general del Director del Programa de
Arqueologia, de quien recibe instrucciones generales del trabajo a realizar, y ejerce
considerable iniciativa y criterio propio en la interpretacion, seleccion y aplicacion de técnicas y
practicas a utilizarse dentro de su area de trabajo.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalia Estudios Arqueoldgicos de Fase | y il para arqueologia por contrato y hace
comentarios y/o recomendaciones.

Colabora con el Director del Programa de Arqueologia en la planificacion y coordinacion
de las actividades del Programa.

Dirige proyectos arqueoldgicos especiales que le son asignados.

Puede realizar excavaciones cientificas para acopiar datos y material arqueologico.

Puede analizar el material arqueoldgico con el propdsito de plantear teorias y lograr
conclusiones respecto a las culturas precolombinas del area del Caribe, principalmente las de

Puerto Rico.
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Realiza investigaciones de campo con el propésito de descubrir y clasificar areas de
valor arqueoldgico.

Divulga mediante conferencias y publicaciones los trabajos y descubrimientos
realizados.

Inspecciona y supervisa los trabajos arqueolégicos por contrato.

Visita y determina sobre la conservacion de aquellos lugares de interés arqueoldgico.

Prepara mapas arqueolégicos.

Realiza investigaciones de caracter histérico.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento tedrico, técnico y practico relacionado a la investigacion y excavacion
arqueolodgica.

Conocimiento de la historia de Puerto Rico y el area circuncaribe y su relaciéon con
excavaciones e investigaciones arqueoldgicas.

Conocimiento de los principios de supervision.

Habilidad para realizar estudios e investigaciones y preparar informes escritos.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar actividades del programa
relacionadas con la arqueologia.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, asi como de ofrecer charlas y
conferencias de forma efectiva.

Habilidad para manejar y preparar mapas geograficos y arqueologicos.

Destreza en la operacion de equipo de mesura y camaras fotogréficas digitales.

Manejo eficiente de equipos y programas de computadora.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria o doctorado de una universidad acreditada en Arqueologia o Antropologia.
Cuatro (4) afios de experiencia en el campo de la arqueologia que incluyan investigacion,
excavacion arqueologica y analisis de material en laboratorio, dos (2) de éstos en funciones de

naturaleza y complejidad similar a las de un Arquedlogo | en el Servicio de Carrera del Instituto

de Cultura Puertorriqueiia.
PERIODO PROBATORIO
Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al 22 de agosto de 2008.

/'0/]Z>

Dr. José Luis Vega ¥ "Maria Sepalveda Nichols, Ph.D.
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Puertorriqueiia Oficina de Recursos Humanos



ARQUEOLOGO IT 2612

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de arqueologia de oficina y de campo que
consiste en realizar investigaciones arqueolégicas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
considerable en la investigacidén, catalogacidén y clasificacién de
material arqueolégico. El trabajo incluye, ademas, colaborar con
el Director del Programa de Arqueologia en la planificacién y
coordinacién de las actividades del Programna. El empleado se
desempefia como 1lider de grupo en determinados proyectos de
investigacidén arqueoldgica. Trabaja bajo la supervisién general
del Director del Programa de Arqueologia, de quien recibe
instrucciones Ggenerales del trabajo a realizar, y ejerce
considerable iniciativa y criterio propio en la interpretacidn,
seleccidn y aplicacién de técnicas y practicas a utilizarse dentro
de su area de trabajo. Su trabajo es evaluado por el andlisis de
los informes que somete, reuniones e inspecciones sobre el terreno
para determinar los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Director del Programa de Arqueologia en la
planificacién y coordinacidén de las actividades del Programa.

Dirige proyectos arqueoldgicos especiales gque 1le son
asignados.

Analiza material arqueoldgico con el propdsito de plantear
teorias y 1lograr conclusiones respecto a 1las culturas pre-
colombinas del area del Caribe, principalmente las de Puerto Rico.

Realiza excavaciones cientificas para acopiar datos y material

arqueoldgico.
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Cataloga y clasifica material arqueolégico para su exhibicién.

Realiza investigaciones de campo con el propésito de descubrir
y clasificar areas de valor arqueoldgico.

Divulga mediante conferencias y publicaciones los trabajos y
descubrimientos realizados.

Visita y determina sobre la conservacién de aquellos lugares
de interés arqueolégico.

Cataloga la coleccidén arqueolégica y prepara catdlogos de
fuentes histéricas y de 1los materiales obtenidos en 1las
investigaciones arqueoldgicas que le son encomendadas.

Realiza trabajos especiales sobre investigaciones de caracter
histdérico que sirven e base para la publicacién de obras.

Redacta los trabajos histéricos que le sean requeridos.

Prepara mapas arqueoldgicos.

Sustituye al Director de Programa de Arqueologia en su
ausencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de 1las técnicas y préacticas
relacionadas con excavaciones e investigaciones arqueolégicas.

Conocimiento considerable de la historia de Puerto Rico y su
relacién con excavaciones e investigaciones arqueoldgicas a
realizarse.

Conocimiento considerable de los procedimientos basicos de la
arqueologia.

Conocimiento de los principios de supervisiédn.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Habilidad para realizar estudios e investigaciones y preparar

informes y sus recomendaciones.
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Habilidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar
actividades relacionadas con excavaciones arqueoldgicas.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para preparar mapas arqueoldgicos.

Destreza en la operacién de equipo de mensura y de camaras
fotograficas.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Antropologia, Artes o Ciencias de una
universidad acreditada que incluya cursos en Arqueologla Yy
cuatro (4) afios de experiencia en el campo de la Arqueologia que
incluyan investigacién arqueolégica y laboratorio, dos (2) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de un
Arquedlogo I en el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura
Puertorriqueiia.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 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 de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

thZQ'?i LZLé;jéé&b40Mcﬁl; <i:;2A:/¢1Z?—__—r/

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura/L. Gonzdlez Rios
Director Ejecutivo Director
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriqueia de Personal



4421

ARTISTA GRAFICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico de creacion artistica que consiste en disefiar y preparar originales de arte.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad que consiste en crear, diseflar
y preparar originales de arte en forma final para ser impresos con fines educativos y de
divulgacion. El empleado trabaja bajo la supervision general de un superior jerarquico, de quien
recibe instrucciones generales del trabajo a realizar y ejerce considerable iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo es evaluado a la terminacion del mismo para
determinar si se ajusta a las instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Disefia carteles en multiples colores que sirven de publicidad para revistas, libros,
seminarios, conferencias y fechas conmemorativas, entre otros.

Disefia en su totalidad formatos, portadas, ilustraciones para revistas, libros y folletos,
entre otros.

Disciia ilustraciones en blanco y negro para articulos y prepara graficas que reflejan los
resultados de la parte investigativa de dichos articulos.

Determina la composicién técnica mas adecuada de todo aquel material que serd impreso

en su unidad.
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Disefia y prepara la promocion para diversas actividades curriculares, tales como rotulos,
hojas sueltas, programas y maquetas para exposiciones, cuando le sea requerido.

Orienta al personal sobre los distintos recursos visuales que pueden ser utilizados para
presentar trabajos.

Entrega el material grafico a las imprentas o centros de reproduccion listo en todas sus
dimensiones para que sea impreso.

Supervisa todo trabajo que se encuentre en etapa de impresion y vela porque se
reproduzca a tono con las especificaciones.

Realiza separacion de colores y arreglos necesarios para lograr la mas fiel y exacta
resproduccion del material grafico.

Lee el material a publicarse con el propdsito de disefiar la ilustracion mas idonea o
representativa del contenido.

Mantiene contacto con las imprentas haciendo gestiones de estimados y cotizaciones,
entre otros.

Asiste y participa en exposiciones de artes plasticas en general.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de todos los medios de reproduccion grafica.

Conocimiento considerable de disefio y artes plasticas, tales como: pintura, escultura,
grabado y dibujo, entre otros.

Conocimiento considerable del dibujo y de la pintura.
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Conocimiento considerable de los diversos métodos que se utilizan para la separacion de

colores en las artes graficas.

Conocimiento considerable de los materiales e instrumentos que se utilizan en el campo
de las artes plasticas.

Habilidad creativa y juicio artistico en el desarrollo de trabajos ilustrativos.

Habilidad para realizar trabajos graficos utilizando el proceso de serigrafia.

Habilidad artistica para disefiar y dibujar.

Habilidad para trabajar con ideas abstractas y traducirlas en imagenes visuales.

Habilidad para combinar colores y mezclar tintes para la preparacion de colores.

Habilidad para expresarse con claridad y precision.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en la operacion de equipo e instrumentos utilizados en las artes plasticas.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con especializacion en Bellas Artes, Artes
Plasticas o Artes Graficas.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de mayo de 2000.

”José Ramon de la Torre Lcda. Maribel Rodrigu#z Ramos

Director Ejecutivo Administradora

Instituto de Cultura Puertorriquefia Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos (OCALARH)




ARTISTA GRAFICO 4421

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico de creacidn artistica que consiste en disefiar
Y preparar originales de arte.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
que consiste en crear, disefiar y preparar originales de arte en
forma final para ser impresos con fines educativos y de
divulgacién. El empleado trabaja bajo la supervisién general de un
superior jerdrquico, de quien recibe instrucciones generales del
trabajo a realizar y ejerce considerable iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo es evaluado a la
terminacién del mismo para determinar si se ajusta a las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Disefia carteles en miltiples colores que sirven de publicidad
para revistas, libros, seminarios, conferencias y fechas
conmemorativas, entre otros.

Disefia en su totalidad formatos, portadas, ilustraciones para
revistas, libros y folletos, entre otros.

Disefia ilustraciones en blanco y negro para articulos y
prepara graficas que reflejan 1los resultados de la parte
investigativa de dichos articulos.

Determina la composicidén técnica méds adecuada de todo aquel
material que seri impreso en su unidad.

Disefia y prepara la promocién para diversas actividades
curriculares tales como rétulos, hojas sueltas, programas Yy

maquetas para exposiciones cuando le sea requerido.

by
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Orienta al personal sobre los distintos recursos visuales que
pueden ser utilizados para presentar trabajos.

Entrega el material grafico a las imprentas o centros de
reproduccién listo en todas sus dimensiones para que sea impreso.

Supervisa todo trabajo que se encuentre en etapa de impresién
Yy vela porque se reproduzca a tono con las especificaciones.

Realiza separacién de colores y arreglos necesarios para
lograr la mas fiel y exacta resproduccién del material gréafico.

Lee el material a publicarse con el propdsito de disefiar la
ilustracién mads iddénea o representativa del contenido.

Mantiene contacto con las imprentas haciendo gestiones de
estimados y cotizaciones, entre otros.

Asiste y participa en exposiciones de artes plasticas en
general.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de todos los medios de reproduccidn
grafica.

Conocimiento considerable de disefio y artes pléasticas tales
como: pintura, escultura, grabado y dibujo, entre otros.

Conocimiento considerable del dibujo y de la pintura.

Conocimiento considerable de los diversos métodos que se
utilizan para la separacidn de colores en las artes graficas.

Conocimiento considerable de los materiales e instrumentos que
se utilizan en el campo de las artes plasticas.

Habilidad creativa y juicio artistico en el desarrollo de

trabajos ilustrativos.

by
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Habilidad para realizar trabajos graficos utilizando el
proceso de serigrafia.

Habilidad artistica para disefiar y dibujar.

Habilidad para trabajar con ideas abstractas y traducirlas en
imdgenes visuales.

Habilidad para combinar colores y mezclar tintes para 1la
preparacién de colores.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo
efectivas.

Destreza en la operacién de equipo e instrumentos utilizados
en las artes plasticas.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada con especializacién en
Bellas Artes, Artes o Artes Plasticas y un (1) afio de experiencia
en trabajos de disefio y preparacidén de originales de arte en forma
final.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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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 Puiblico de Puerto Rico, seglin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formara parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

P
b?élalcf’ééaé'ZA%wauﬂ?

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura L,/ Gonzédlez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriquefia de Personal



AUDITOR INTERNO I 1511

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado de contabilidad que
consiste en intervenir las operaciones fiscales y administrativas
del Instituto de Cultura Puertorriquefia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
realizando auditorias en las distintas oficinas del Instituto para
determinar si sus operaciones fiscales y administrativas se han
realizado conforme a las 1leyes, reglamentos y procedimientos
establecidos. Trabaja bajo la supervisidén directa de un Auditor de
mayor Jerarquia Yy/o el Auditor General, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa
Yy criterio propio en el desempefio de sus tareas dentro de las norma
Y procedimientos establecidos y 1los principios generales de
auditoria. El trabajo se revisa mediante reuniones y por 1los
informes que rinde al finalizar cada auditoria.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza auditorias de las operaciones fiscales Y
administrativas en las oficinas y divisiones del Instituto de
Cultura Puertorriquefia.

Participa en los estudios y evaluaciones de los sistemas y
procedimientos de contabilidad y controles internos.

Prepara informes de intervencidén para la firma del Auditor
General e incluye en éstos recomendaciones para corregir
violaciones o desviaciones a las leyes y normas, y deficiencias

encontradas a través de las auditorias.
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Realiza investigaciones especiales que le sean asignadas por
su supervisor.

Discute con su supervisor los hallazgos encontrados y evalia
las circunstancias y condiciones existentes que motivaron 1los
mismos.

Contesta consultas y orienta funcionarios del Instituto sobre
intervenciones anteriores, 1las deficiencias sefialadas y las
recomendaciones hechas al efecto, sobre las normas, reglamentos y
procedimientos establecidos para regir las operaciones fiscales y
administrativas.

Evalia cambios en los controles internos o practicas fiscales
y administrativas recomendadas y somete sus recomendaciones a su
supervisor.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y técnicas de contabilidad e
intervencién de cuentas.

Conocimiento de la contabilidad gubernamental y de las normas,
reglamentos, leyes y procedimientos fiscales vigentes.

Conocimiento de los principios basicos de administracién.

Conocimiento de las técnicas de investigacidn.

Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y
escritas.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para realizar cdmputos aritméticos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar y presentar

informacién siguiendo las instrucciones correspondientes.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacidén de maquinas calculadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de una universidad acreditada con 18 créditos en
Contabilidad y el curso de Intervencidn de Cuentas. Dos (2) afios
de experiencia en trabajos de intervencién fiscal y administrativa.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de
la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, segiln enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formari parte del Plan
de Clasificacidén para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

A 5 i Tt @d//

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura L. Gonzalez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriquefa de Personal



AUDITOR INTERNO II 1512

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado de contabilidad que
consiste en intervenir las operaciones fiscales y administrativas
del Instituto de Cultura Puertorriqueifia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
considerable en la intervencidn de 1las operaciones fiscales y
administrativas del Instituto para determinar si las mismas se
llevan a cabo conforme a las leyes, reglamentos y procedimientos
que las rigen, y en asistir al Auditor General en la direccidn de
la Oficina de Auditoria Interna de la agencia. El empleado trabaja
bajo la supervisién general del Auditor General, de quien recibe
instrucciones generales del trabajo a realizar. Ejerce
considerable iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
tareas. El trabajo se revisa a través de los informes que prepara
Y en reuniones con el supervisor.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Auditor General en la supervisién de las
actividades que se realizan en la Oficina de Auditoria Interna y en
la comprobacién de las operaciones fiscales del Instituto de
Cultura Puertorriquefia.

Colabora en la preparacién del plan de trabajo de la Oficina.

Asigna y distribuye el trabajo a los empleados que trabajan

bajo su responsabilidad.
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Revisa y analiza los informes que le son sometidos como
resultado de las intervenciones realizadas por auditores de menor
jerarquia, y hace las recomendaciones pertinentes.

Asesora y orienta a directores y empleados en cuanto a la
aplicabilidad de 1las 1leyes Yy reglamentos que regulan las
operaciones fiscales y administrativas del Intituto.

Interviene en auditorias complejas que se efectdan a los
distintos programas del Instituto.

Evalia los controles internos de las unidades intervenidas con
el fin de hacer las recomendaciones gue sean necesarias para el
mejoramiento de las operaciones fiscales y administrativas del
Instituto.

Sustituye al Auditor General en la direccidén de la Oficina de
Auditoria Interna durante la ausencia del mismo cuando le sea
requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y técnicas de
contabilidad e intervencidén de cuentas.

Conocimiento considerable de las leyes, normas Yy
procedimientos fiscales vigentes y reglamentacién aplicable a los
fondos de los programas subvencionados por el Gobierno de Puerto
Rico.

Conocimiento considerable de 1los principios basicos de
administracién.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacidn.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones orales vy
escritas.

Habilidad para dirigir, asignar y supervisar el trabajo de
empleados subalternos.

Habilidad para impartir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar y presentar
informacidn.

Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y
exactitud.

Habilidad para redactar informes claros y précisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de una universidad acreditada con 18 créditos en
Contabilidad y el curso de Intervencidén de Cuentas. Cuatro (4)
aflos de experiencia en trabajos de intervencién fiscal vy
administrativa, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza,
complejidad y responsabilidad similar a las que realiza un Auditor
Interno en el Instituto de Cultura Puertorriqueiia.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley
NGm. 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 de puesto que formard parte del Plan de
Clasificacidn para el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura

Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

%a; O L e, W;fzv el

Luis E. Diaz He¥nandez, Ph.D. Lcda. Aur#¥. Gorlzalez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracién

Puertorriquefia de Personal



AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 1211

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo relacionado con las funciones
administrativas del Instituto de Cultura Puertorriquefia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna responsabilidad y
complejidad realizando tareas administrativas de naturaleza variada
en el &area o unidad administrativa a la que se le asigne. El
empleado trabaja bajo la supervisidén directa de un funcionario de
mayor Jjerdrquia, de quien recibe una descripcién general del
trabajo a realizar, y ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus tareas. Su trabajo es evaluado mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con su supervisor en la direcdién, supervigién &
coordinacién de la unidad funciona} de su competencia.

Participa en la preparacién‘ del plan de trabajo bajo su
responsabilidad. ., ‘

Puede orientar al personal sobre normas, reglas, reglamentos
y procedimientos relacionados con su agencia y el trabajo asignado.

Colabora en la preparacidén de informes relacionados con las
actividades bajo su responsabilidad.

Interpreta Yy aplica leyes, reglamentos, normas Y
procedimientos a situaciones que son referidas a su consideracidn.

Lleva récords relacionados con su &rea de trabajo y prepara
aquellos informes que sean requeridos.’ -

Interviene y procesa las facturas por servicio de utilidades.

Mantiene el inventario perpetuo de publicaciones de 1la

Editorial del Instituto.
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Redacta correspondencia para su firma o para un funcionario de
mayor Jjerarquia relacionados «con 1las actividades bajo su
responsabilidad.

Ayuda a un funcionario de mayor jerarquia en la ejecucidén o
supervisién de actividades administrativas o de servicios
auxiliares en una agencia.

Colabora en la atencién de documentos y correspondencia
general relacionados con asuntos de su &rea de trabajo y le da el
curso correspondiente.

Colabora en el tramite de asuntos administrativos variados.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y préacticas modernas
del trabajo de oficina.

Algin conocimiento de los principios basicos de
administracién.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para organizar, coordinar y supervisar trabajo de
personal subalterno.

Habilidad para preparar informes y correspondencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar 1leyes, reglamentos,
normas y procedimientos a situaciones que estén bajo su

consideracidn.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior. Cuatro (4) afios de
experiencia de trabajo oficinesco o administrativo, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a un
Oficinista III en el Servicio de Carrera del Instituto de Cultura
Puertorriquefia.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) 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
Servicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase de puesto que formarad parte del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Instituto de

Cultura Puertorriquefia a partir del 1 de octubre de 1995.

' -
Ao 24005 Dt ( QA

Luis E. Diaz Hernandez, Ph.D. Lcda. Aura L. Gonzdlez Rios
Director Ejecutivo Directora
Instituto de Cultura Oficina Central de Administracidn

Puertorriquenfa de Personal



AUXILIAR ADMINISTRATIVO II 1212
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la supervisidén de una
unidad pequefia dedicada a tareas oficinescas o en la ejecucidn de
tareas administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad y complejidad
moderada en la coordinacién y supervisidn del trabajo de una unidad
administrativa o colaborando con un superior jerdrquico en tareas
administrativas. El empleado trabaja bajo la supervisidén directa
de un empleado de mayor jerarquia, de quien recibe una descripcidn
general del trabajo a realizar, y ejerce moderada iniciativa y
juicio propio en el desempefio de sus tareas siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo es evaluado mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Organiza, dirige, coordina y supervisa el trabajo de una
unidad pequeifia.

Revisa y evalia el trabajo de personal subalterno.

Prepara el presupuesto de su unidad y ejerce el control del
mismo.

Mantiene 1los controles para los asuntos de presupuesto,
personal, compras, contabilidad y otros asuntos fiscales en su
unidad.

Prepara los informes relacionados con el funcionamiento
administrativo de su unidad.

Coordina los servicios de seguridad privada e interna del

Instituto.
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Redacta correspondencia para su firma y la de su supervisor.

Participa en 1la determinacién de normas, reglamentos,
procedimientos y sistemas efectivos de oficina.

Mantiene y da seguimiento al inventario perpetuo de
materiales.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las funciones y organizacién de su unidad de
trabajo.

Conocimiento de 1los principios y préacticas modernas de
oficina.

Conocimiento de los reglamentos Yy procedimientos
administrativos que se aplican en su unidad de trabajo.

Conocimiento de los ©principios de administracién vy
supervisién.

Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar una unidad de
trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para supervisar.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacidén de mdquinas o equipos relacionados a

su area de trabajo.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacid