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OFICINISTA DE ENTRADA DE DATOS II

Naturaleza del Trabaio

Trabajo de oficina diestro que conlleva entrar y procesar datos electronicamente
mediante terminales y/o computadoras.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad y responsabilidad que conlleva operar terminales de computadoras
y/o computadoras para entrar y procesar datos utilizando una variedad de programas.
Ejercen alguna iniciativa e independencia de criterio al ejecutar el trabajo de acuerdo
alas instrucciones para la operacion del equipo y a los procedimientos establecidos.
Reciben instrucciones generales' 0 espec ificas de un superior jerarquico, dependiendo
de las tareas a realizar. La revision se realiza mediante la comprobacio n del
cumplimiento con la tarea encomendada.

EiemDlos de Trabaio

Operar equipo de computadoras y/o terminales, asf como todo tipo de funciones
operacionales relacionadas con estos.

Verificar, organizar y clasificar toda la informaci on que se recibe para procesar.

Entrar todo tipo de informacion para ser grabada en cintas.

Preparar e identificar discos, tarjetas impresas y memorias a utilizarse conforme
al procedimiento establecido.

Realizar tareas utilizando programas de procesamiento de palabras, estad fsticas
y otros para preparar tablas, directorios, registros e inventarios.

Utilizar el sistema para enviar y/o recibir comunicaciones por medio de una red
electro nica.

Colaborar en el adiestramiento del personal en el uso de los modulos del
sistema electronico.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mfnimos

Conocimiento de la operacion del equipo electronico utilizado para procesar
informacio n.
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Conocimiento de las practicas generales de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo de procesar informacic5n incluyendo
programas para el procesamiento de palabras, preparaci on de tablas y grcHicas,y otros
relacionados.

Preparacic5nAcademica v Exoeriencia Mfnimas

Graduacic5n de escuela superior acreditada suplementada par curso relacionada
con la operacic5n de equipo de entrar y procesar datos.

Un (1) ano de experiencia operando equipo de entrar datos y procesar
informacid n, en funciones comparables 0 similares a las que realiza un/a Oficinistade
Entrada de Datos I en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposici on a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificaci6 n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamentode la Familia,efectivoel{ de r(./iru de 199i:.

Aprobado: APR 1 1 j896

~
Carmen L. Rodrfguez de Rivera
Secretaria
Departamento de la Familia

Aura L.&onzalez
Directora
Oficina Central de
Administracid n de Personal
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