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CUARTO 1NDICE ESQUEMAT1CO
DE LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACJON DE PUESTOS

PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICJNA DEL CONTRALOR
ELECTORAL EN VIRTUD DE LA LEY 222-2011

100 Grupo de Servicios Personales

200 Grupo de Servicios Profesionales

300 Grupo de Servicios Oficinescos

Serviclo de Confianza

100 Grupo de Servicios Personales

110 Actividad de Chofer

111 Chofer Confidencial

120 Actividad de Ayudante

121 Ayudante Ejecutivo(a)

122 Ayudante Especial

130 Actividad de Secretarios(as)

131 Secretario(a) del Contralor Electoral

132 Administrador(a) de Sistemas de Oficinas Confidencial

133 Secretario(a) Legal

140 Actividad de Gerentes

141 Gerente de Cumplimiento

142 Gerente de Educación y Adiestramiento

143 Gerente de Fondos Especiales y de Partidos

200 Grupo de Servicios Profesionales

210 Actividad de Recursos Humanos

211 Director(a) de Recursos Humanos

212 Especialista de Recursos Humanos

213 Técnico de Recursos Humanos

220 Actividad de Sistemas de Información

221 Director(a) de Sistemas de lnformaciOn Computadorizada

222 Webmaster

223 Técnico de Sistemas de lnformación Computadorizada

224 Administrador(a) de Redes

230 Actividad de Administración

231 Director(a) de Administración

232 Gerente de Finanzas y Presupuesto

2



233 Especialista en Compras

234 Técnico de AdministraciOn

235 Contador(a)

240 Actividad de Secretarla

241 Director(a) de Secretaria

250 Actividad de Asuntos Legales

251 Director(a) de Asuntos Legales

252 Abogado(a)

260 Actividad de Auditorla

261 Auditor(a) Supervisor(a)

262 Auditor(a) en Asuntos Electorales 1

263 Auditor(a) en Asuntos Electorales 11

270 Actividad de Contralores Auxiliares

271 Contralor Electoral Auxiliar de Donativos

272 Contralor Electoral Auxiliar de Gastos

280 Actividad de Educación y Adiestrainiento

281 Técnico de EducaciOn y Adiestramiento

300 Grupo de Servicios Oficinescos

310 Actividad de Administración

311 Encargado(a) de Ia Propiedad, Almacén y Seguros

312 Oficial de Preintervención

313 Recepcionista

314 Encargado(a) de Correo Interno

315 Oficinista

320 Actividad de Secretarla

321 Administrador(a) de Docurnentos

de su aprobación.

Contralor Electoral
Oficinal del Contralor

3
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ABOGADO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo legal profesional en relación con Ia büsqueda de principios legales,
juicios en corte y consultas. Trabajo confidencial por los deberes y funciones
principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS IMSTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado toma parte en las tareas realizadas por una division legal central
o actua como asesor legal en la Oficina del Contralor Electoral en trabajos
que son vanados y complejos Como regla geneial lo supervisa un abogado
de mayor jerarquia, quien revisa el trabajo mientias este lo prepara para su
terminación. No obstante, se espera que este empleado tome sus propias
decisiones en cuanto al trabajo y reahce todas las encomiendas hasta la
terminación de las mismas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila y analiza evidencia y datos sobre las cuestiones de derecho
envueltas.

Prepara memoranda en cuanto a opiniones sobre otros documentos y cuando
es necesario radica y tramita casos en los tribunales.

Redacta y otorga contratos y otros documentos legales.

Conferencian con los oficiales departamentales y preparan opiniones por
escrito.

Asiste a conferencias y a reuniones como asesores legales.

Redacta proyectos de legislación asf como memoranda de los mismos.

Estudia leyes en vigor.

Vt’fw’
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Radica casos ante los tribunales e intervenir en casos en curso cuando la
Oficina del Contralor Electoral sea demandada, solicite o se le solicite
intervención.

CONOCIMIENTOS, IIABILIDADES V DESTREZAS MINIMAS

Conocirniento general de derecho, leyes estatales y federales, precedentes
judiciales y de otras fuentes de investigación legal.

Conocimiento de. la técnica efectiva para trarnitar casos ante los tribunales.

Conocimiento de las prácticas ante los tribunales, del procedimiento judicial
y de las reglas de evidencia.

Habilidad para analizar docurnentos o instrumentos legales.

Habilidad para justipreciar y organizar datos y presentar evidencia y otro
material legal, verbalmente o por escrito, en forma convincente.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
otros funcionarios departamentales asi corno con representantes de la
judicatura.

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Estar autorizado a ejercer la profesión legal por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 3.003 inciso(n) de la
Ley 222-2011, conocida como Ley para la Fiscalización del Financiamiento
de Campaflas Poilticas en Puerto Rico”, apruebo Ia presente clase nueva que
forma parte del Plan de Clasificación para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Contralor Electoral a partir del,4- de

__________

de 2 /2

an,ertoRk>

Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral

CONTRALOR ELECTORAL 2
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ADMINISTRADOR(A) DE DOCIJMENTOS

NATLJRALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en realizar tareas relacionadas con la
custodia, conservación y disposición de documentos piiblicos de la Oficina
del Contralor Electoral. Trabajo confidencial por los deberes y funciones
principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTWOS DEL TRABAJO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con la custodia, conservacion y disposicion de
documentos püblicos en la Oficina del Contralor Electoral segün establecido
en Ia Ley Num 5 de 8 de diciembre de 1955, segun enmendada y su
reglamento Trabaja bajo la supervision geneial del Director(a) de
Secretaiia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio en armonia con las normas y reglamentos que
regulan la conservación y disposición de documentos püblicos en Puerto
Rico. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones con el(la)
supervisor(a) para determinar conformidad con la ley, reglamentación, las
normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Velar por el cumplimiento con la reglamentación aplicable emitida por la
Admirnstracion de Servicios Generales, el Departamento de Hacienda, la
Oficina del Contralor Electoral u otras agencias reguladoras.

Revisar anualmente el diseflo y el uso de los formularios de la dependencia
para reducir la proliferación innecesaria de éstos o mejorar su calidad.

Responsable de la custodia, conservación, mantenirniento, uso, disposición y
localización apropiada de los documentos piiblicos activos e inactivos de la
Oficina del Contralor Electoral.

Mv

_____
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Establece y es responsable de que se cumpla con los procedimientos de
control requeridos para la entrega, devolucion y recibo de documentos
piblicos.

Establece y mantiene un sistema de archivo adecuado para facilitar la
localización de los documentos.

Hace recomendaciones sobre la utilización de espacio, asI como de la
conìpra de equipo y materiales necesarios para Ia conservación de
documentos püblicos.

Participa en actividades de adiestramientos relacionados con la conservación
y disposición de documentos.

Observa las medidas de seguridad requeridas en el desempeflo de su trabajo.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las funciones cle su
cargo.

Recibe, registra, clasifica y distribuye la correspondencia de su unidad de
trabaj 0.

Utiliza máquinas fotocopiadoras para reproducir documentos legibles.

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea requerida por sus superiores.

CONOCIMIENTOS1UABILIDADES V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la ley y los reglamentos que regulan la conservaciôn y
disposición de documentos püblicos en el Gobiemo de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios, procedimientos y prácticas aplicables a la
conservación y disposición de documentos.

Conocimiento de la orgamzacion y funcionamiento de la Oficma del
Contralor Electoral.

Conocirniento de las prácticas modernas de oficina y sistemas de archivo.

Y14b
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Habilidad para establecer y mantener registros y controles efectivos y
confiabies.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MiNIMA

Graduación de escuela superior acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajo relacionado con la administración de documentos.

En virtud de la autoridad que me confiere el ArtIculo 3.003 inciso(n) de la
Ley 222-2011, conocida como Ley para la Fiscalización del Financiamiento
de Campafias Politicas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que
forma parte del Plan de Clasificación para el Servicio de Con±ianza de Ia
Oficina del Contralor Electoral a partir del /J de

___________

de

______

Jn,PuertoRi

Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral

CONTRALOR ELECTORAL 3
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ADMINISTRADOR(A) BE REBES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en ejecutar, mantener, operar y
asegurar el correcto funcionamiento de tin sistema informático yb una red de
cOmputo en la Oficina del Contralor Electoral. Trabajo confidencial por los
deberes y funciones principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en ejecutar, mantener, operar y asegurar el correcto funcionamiento de un
sistema informático yb una red de cómputo en la Oficina del Contralor Electoral.
Trabaja bajo la supervision del(de la) Director(a) de Sistemas de Información
Computadorizada, quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a
realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus
funciones. El trabajo se realiza en un ambiente normal de trabajo y el mismo
requiere esfuerzo mental y visual constante. Su trabajo se revisa mediante
informes y reuniones con el(la) Director(a) para determinar conformidad con la
ley, reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Disefla y administra de redes de area amplia.

Administra los servidores, los sistemas de resguardo, la base de datos y la
seguridad de las redes.

Coordina junto al(a la) Director(a) de Sistemas de InformaciOn Computadorizada
las instalaciones de equipos computadorizados y accesorios para el adecuado
desempeflo de los sistemas y las redes.

Responsable de mantener la base de datos con la información requerida por los
usuarios.

Recibe y tramita las llamadas de los usuarios que requieren su presencia para
resolver situaciones en particular.

Orienta, dirige e instruye a los usuarios sobre el manejo y mantenimiento del
equipo.

CONTRALOR ELECTORAL 1
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Recoge equipo o programas en mal estado para su eventual reparación o para
decomisar.

Analiza, diseña y modifica programas para mejorar los sistemas de informaciôn.

Mantiene documentación actualizada relacionada a los sistemas de información.

Revisa programas implantados para comprobar su exactitud y registra los cambios
para mejorar la eficiencia de los mismos.

Instala los sistemas de intercomunicaciones y brinda mantenimiento a la red.

Adiestra al personal sobre las diferentes aplicaciones y equipos de los sistemas de
informaciOn.

Instala nuevos programas en las computadoras y prepara los documentos
relacionados con éstos.

Participa en la evaluación y recomendación de compra de equipos para corroborar
si satisfacen las necesidades del usuario.

Realiza cableado de comunicaciones de red y verifica conexiones.

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea requerida por sus superiores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el diseflo y análisis de sistemas de información y de las redes
de comunicación.

Conocimiento de los principios, técnicas y procedimientos modernos del diseño e
irnplantación de la tecnologIa cibemética y de programación de sistemas.

Conocimiento sobre el procesamiento electrOnico de datos.

Conocimiento sobre sistemas de interconexión en el mercado de la informática,
incluyendo el Internet.

Conocimientos sobre los principios bãsicos y técnicas actualizados en sistemas
operativos y uso de Internet, además de correo electrónico.

PkW
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Conocimiento del uso y funcionamiento de equipos computadorizados.

Conocimiento de los programas de Microsoft Office.

Conocimiento del uso y funcionamiento de los sistemas operativos de Microsoft
Windows para servidores y estaciones de trabajo (“workstations”).

Habilidad para diseñar programas y sistemas para simplificar y agilizar ci trabajo.

Habilidad para analizar e interpretar problemas de organizaciOn y desarroliar
altemativas.

Habilidad para detectar problemas relacionados con el funcionamiento de los
sistemas computadorizados de inforrnación.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
companeros y piib1ico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Información, de un colegio o
universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en funciones en ci area de
Sistemas de Información Computadorizada.

En virtud de la autoridad que me confiere ci Articulo 3.003 inciso(n) de la Ley
222-2011, conocida como “Ley para ia Fiscaiización del Financiamiento de
Campafias Politicas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que fonna
parte del Plan de Clasificación para ci Servicio de Confianza de la Oficina del
Contralor Electoral a partir del I dejulio de 2012

San Juan, Puerto

Manuel A. T
Contralor Electoral

CONTRALOR ELECTORAL 3
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ABMINISTRABOR(A) BE SISTEMAS BE
OFICINAS CONFIDENCL&L

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la realización de tareas administrativas,
asi como en la toma de dictados y en Ia transcrlpcion de documentos
mediante la operación de sistemas computadorizados. Trabajo confidencial
por los deberes y funciones principales de la Oficin del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTWOS DEL TR4BAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionada con la reahzacion de funciones secretariales y
actividades de apoyo administrativo, asi como en la producción y
transcripcion de docurnentos, formulanos y correspondencia, mediante la
operación de sistemas computadorizados en la Oficina del Contralor
Electoral Trabaja bajo la supervision general de un funcionario o empleado
de superior jerarquIa, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes de las funciones asignadas al puesto y especIficas en
situaciones especiales Ejerce un grado moderado de miciativa y criterio
propio en el desempeño de las funciones y tareas del puesto, en armonia con
los métodos, técnicas y prácticas de su campo de competencia. Su trabajo se
revisa a Ia terminación del mismo para determinar conformidad con los
métodos y prácticas aplicables, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Utiliza sistemas computadorizados o procesador de palabras para transcribir
cartas, memorandos, formularios, informes, tablas y otros documentos de
naturaleza variada, relacionada con las actividades que se realizan en su area
de trabajo.

Toma dictados en taquigrafia o sistema abreviado de escritura rápida y
transcribe los mismos mediante la utilización de equipo computadorizado.

Revisa documentos y correspondencia que se recibe para la firma del
supervisor con el propósito de detectar y corregir errores gramaticales.

V14fr
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Recibe, clasifica y distribuye Ia correspondencia y es responsable de la
conservación, mantenimiento y administración de documentos.

Revisa los documentos y formularios que prepara o tramita para asegurarse
que contengan la información requerida y solicita aquellos que sean
necesarios para tramitar y procesar la firma de los mismos, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

Colabora, coordina y supervisa actividades administrativas y oficinescas de
su unidad de trabajo, segün le sean delegadas por su supervisor.

Atiende y orienta funcionarios, empleados, visitantes y contratistas, segün
corresponda o sobre asuntos relacionados con su unidad de trabajo y sobre el
status de solicitudes o peticiones radicadas.

Hace, recibe y transfiere Ilamadas telefónicas, en las que ofrece y recibe
información relacionada con las encomiendas que se le asignan y las
diferentes actividades secretariales.

Prepara y mantiene expedientes, archivos, records, controles y registros
relacionados con el trabajo que se realiza en la unidad donde presta
servicios.

Prepara requisiciones de materiales que se utilizan en su oficina y colabora
en Ia preparación y procesamiento de los documentos necesarios para
reparaciones y compra de equipo y materiales de ofleina.

Transmite mensajes a funcionarios de otras areas, siguiendo instrucciones
del supervisor.

Lieva un calendario de las actividades y reuniones de su supervisor y lo
mantiene informado de las mismas.

Coordina reuniones, entrevistas y citas del supervisor y le organiza el
material necesario para las mismas.

Coordina y asiste a reuniones de su area o unidad de trabajo y prepara las
minutas de las mismas.

Prepara los informes correspondientes.
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Lieva y mantiene registros y controles de las ilamadas telefónicas de larga
distancia.

Redacta correspondencia e informes relacionados con las actividades de su
area de trabajo.

Realiza otras tareas relacionadas que le sean asignadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento del tiso de sistemas computadorizados.

Conocirniento de las tédnicas, prácticas y procedimientos inodernos de
oficina y sobre sisternas de archivo.

Conocirniento de Ia organización y funcionamiento de la Oficina del
Contralor Electoral y sus areas.

Habilidad para tomar decisiones de Indole administrativa.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados o procesador de palabras.

Destreza para tomary transcribir dictados taquigráficos con rapidez y exactitud.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduación de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada
por un curso de taquigrafia o escritura rápida y un curso en mecanografia.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos secretariales o de apoyo
administrativo.

En virtud de la autoridad que me conflere el ArtIculo 3.003 inciso(n) de la

4 Ley 222-2011, conocida como Ley para la Fiscalizacion del Financianuento
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de Campafias Poilticas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que
forma parte del Plan de Clasificación para el Servici de Confianza de la
Oficina del Contralor Electoral a partir del 7/ de

___________

de 2i/2-

n San Juan, Puerto Rico.
1ii
WWI1iiW ‘9•
Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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AUDITOR(A) EN ASUNTOS ELECTORALES I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel de ingreso que consiste en la capacitación para
ilevar a cabo el examen y las auditorlas que realiza la Oficina del Contralor
Electoral en torno al financiamiento de las campañas poilticas, asI como a
los informes y la contabilidad de los ingresos y gastos que someten las
personas, partidos, candidatos(as), grupos independientes o comités de
acción polItica y a los informes requeridos a las agencias y medios de
difusión que presten servicios publicitarios a dichos partidos, candidatos(as)
y comités. Trabajo confidencial por los deberes y funciones principales de la
Oficina del Contralor Electoral.

ASFECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E1(la) empleado(a) en esta clase participa junto a un equipo de trabajo de la
intervención de una variedad de actividades y aspectos inherentes al proceso
de evaluación del financiamiento de las campaflas poilticas de los partidos y
candidatos(as) de manera que se capacite para determinar el cumplimiento
de éstas con las leyes, nonnas, procedimientos y controles establecidos.
Trabaja bajo la supervision directa de un empleado(a) de mayor jerarquIa
quien le imparte instrucciones especIficas sobre la encomienda a realizar.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeflo de sus
funciones. A medida que el trabajo evoluciona y el(la) empleado(a) adquiere
experiencia estas instrucciones se van generalizando. El trabajo se evalüa y
se revisa durante y a la terminación de cada encomienda de trabajo mediante
observación directa, informes, reuniones y a través de los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Participa junto a otros auditores en los procesos de examen y evaluación del
financiamiento de las campafias polIticas de los partidos y de los(las)
candidatos(as).

‘v4’lv
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Colabora junto a otros auditores en la intervención de informes y la
contabilidad de los ingresos y gastos de los partidos politicos,
candidatos(as), grupos independientes o cornité de acción poiltica.

Participa en la intervención de los inforrries requeridos a las agencias y
medios de difusión que presten servicios publicitarios a dichos partidos
candidatos(as) y comités que se le asignen para verificar el cumplimiento
con las leyes, reglamentos, normas y procedirnientos y controles aplicables.

Participa en la fase de adiestrarniento a partidos, candidatos(as), comité de
acción polItica y grupos independiente en torno a las obligaciones, deberes y
responsabilidades que les imponen Ia Ley 222-2011.

Cumplimenta formularios, redacta memorandos y prepara informes
relacionados con los trabajos de auditorIas asignados.

Participa en actividades de mejoramientos profesional.

Participa en la intervención de los informes de Ingresos y Gastos que deben
radicar los Comité Municipales y otros organismos de los partidos.

Colabora en el análisis de los estados financieros de los(las) candidatos(as) a
puestos electivos.

Mantiene actualizadas las auditorlas de los Informes de Ingresos y Gastos y
del Sisterna de los(las) Donantes.

Lleva estadIsticas sobre el análisis de los ingresos recibidos y gastos
incurridos por las personas y entes juridicos obligados a rendir informes al
Contralor Electoral.

Mantiene disponible en el Internet, la información financiera de los partidos
politicos, candidatos(as) y comités de acción politica.

Colabora junto al(a la) Auditor(a) de Asuntos Electorales II en las
investigaciones de querellas.

Puede tomar declaraciones juradas, citar testigos, asi como requerir la
presentación o reproducción de documentos, expediente u otra evidencia
necesaria en el desernpeflo de la tarea asignada.

\44cv
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Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea requerida por sus superiores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Algün conocimiento de los principios básico de administración.

Conocimiento de los principios y de las prácticas de auditorla y de
contabilidad del gobierno, intervención de cuentas, contabilidad de costos y
contabilidad cornercial.

Conocimiento de la legislación y reglarnentación aplicable a los fondos
püblicos.

Conocirniento de las técnicas de investigación.

Conocirniento de programas de computadoras, entre otros, Excel, Word y
Windows.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

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

Habilidad para redactar informes técnicos propios.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MiNIMA

Grado de Bachillerato en Administración de Empresas o Comercial otorgado
por una universidad acreditada que incluya o este complementado con
veinticuatro (24) créditos en Contabilidad. Tres (3) de éstos en auditorIa o
intervención de cuentas y seis (6) créditos en sistemas electrónicos de
informática aprobados en una institución académica acreditada. Cuarenta y
cinco (45) horas de adiestramiento formal relacionados con el uso y
aplicación en sistemas electrónicos de información sustituyen tres (3)
créditos en dicha disciplina.
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En virtud de la autoridad que me confiere el ArtIculo 3.003 inciso(n) de Ia
Ley 222-2011, conocida como Ley para Ia Fiscalización del Financiamiento
de Campañas Poilticas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que
forma parte del Plan de Clasificación para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Contralor Electoral a partir del/c de

___________

de 2 2’i—

En San Juan, Puerto Rico

Manuel A. Tor es Nieves
Contralor Electoral
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AUDITOR(A) EN ASUNTOS ELECTORALES H

NATIJRALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar el examen y las auditorIas que
lieva a cabo la Oficina del Contralor Electoral en torno al fmanciamiento de
las campafias poilticas, asI como a los informes y la contabilidad de los
ingresos y gastos requeridos a las personas, partidos politicos,
candidatos(as), grupos independientes o comités de acción politica, asI como
a los informes requeridos a las agencias y a los medios de difusión que
prestan servicios publicitarios a dichos partidos, candidatos(as) y comités a
fin de determinar el cumplimiento con la ley, reglamentos y procedimientos
adoptados. Trabajo confidencial por los deberes y funciones principales de la
Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) en esta clase participa del trabajo en las diversas
actividades inherentes al proceso de intervención del funcionamiento de las
campafias politicas de los partidos y candidatos(as) para determinar ci
cumpiimiento con la icy, normas, procedimiento y controles estabiecidos.
Trabaja bajo la supervision directa de un empleado(a) de mayor jerarquIa
quien le imparte instrucciones especificas sobre la encomienda a realizar.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en ci desempeflo de sus
funciones. El trabajo se revisa y se evalüa a la terminación de cada
eneomienda mediante informes que rinde, reuniones, por los resultados
obtenidos y mediante observación directa.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Examina y evalüa los informes y la contabilidad de los ingresos y gastos
requeridos a las personas, partidos polIticos, candidatos(as), grupos
independientes o comités de acción politica para verificar su cumplimiento
con la icy y regiamentos adoptados.

Realiza ci examen y la evaluación de los informes requeridos a las agencias
y medios de difusión que prestan servicios publicitarios a los partidos
politicos y candidatos(as) para verificar su cumplimento con la icy y con los
reglamentos adoptados.

Vt4w
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Orienta, guIa y adiestra a auditores de menor jerarquIa sobre las técnicas y
procedimientos a seguir.

Ofrece adiestramientos a los partidos politicos, candidatos(as), comités de
acción polItica y grupos independientes sobre las obligaciones deberes y
responsabilidades que le impone Ia Ley 222-20 1 1.

Cumplimenta formularios, redacta memorandos y prepara informes
relacionados con los trabajos de auditorlas que le son asignados.

Rinde informes sobre el resultado de las auditorIas efectuadas.

Sornete recomendaciones sobre los hallazgos encontrados en las auditorias
que realiza.

Realiza investigaciones sobre las querellas que se someten a la Oficina del
Contralor Electoral.

Puede tomar declaraciones juradas, citar testigos, asi como requerir Ta
presentación o reproducción de documentos diversos o cualquier otra
evidencia que estime pertinente en el desempeflo de sus funciones.

Analiza los estados financieros de los candidatos(as) a puestos electivos.

Mantiene actualizadas las auditorIas de los informes de ingresos y gastos y
del sistema de donantes.

Mantiene disponible en el Internet la información financiera de los partidos,
candidatos(as) y comités de acción polItica.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y de las prácticas de auditoria y
de contabilidad de gobierno, intervención de cuentas, contabilidad de costos
y contabilidad cornercial.

Conocirniento considerable de Ia legislación y reglamentación aplicable a los
fondos püblicos.
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Conocimiento considerable de las técnicas de investigación.

Conocimiento de programas de computadoras, entre otros, Excel, Word y
Windows.

Conocirniento de los principios básicos de supervision.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para redactar informes técnicos propios.

Habilidad para orientar y adiestrar auditores de menorjerarquIa.

Habilidad para expresarse con claridad y corrección verbalmente y por
escrito.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar córnputos matemáticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de máquinas calculadores y terminales de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MN1MA

Grado de Bachillerato en Administración de Empresas o Comercial otorgado
por una universidad acreditada que incluya o este complementado con
veinticuatro (24) créditos en Contabilidad. Tres (3) de éstos en AuditorIa o
Intervención de Cuentas y seis (6) créditos en sistemas electrónicos de
Informática. Tres (3) aflos de experiencia profesional en labor de auditorla.
Cuarenta y cinco (45) horas de adiestramiento formal relacionados con el
uso y aplicación en sistemas electrónicos de información sustituyen tres (3)
créditos en dicha disciplina.

En virtud de la autoridad que me confiere el ArtIculo 3.003 inciso(n) de la
Ley 222-2011, conocida corno Ley para la Fiscalización del Financiamiento

Ytiy
CONTRALOR ELECTORAL 3



263

de Campaflas Poilticas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que
forma parte del Plan de Clasificación para el Servicio e Confianza de Ia
Oficina del Contralor Electoral a partir del/f de

___________

de /2-

En San Juan, Puerto Ric

Manuel A. Tbrres Nieves
Contralor Electoral
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AUDITOR(A) SUPERVISOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en la
planificación, coordinación y supervision de los trabajos de un grupo de
auditores asignados a efectuar el examen y las auditorlas en torno al
fmanciamiento de las campafias poilticas, asI como a los informes y la
contabilidad de los ingresos y gastos requeridos a personas, partidos,
candidatos(as), grupos independientes o comités de acción poiltica, asI
como, los requeridos a las agencias y a los medios de difusión que prestan
servicios publicitarios a dichos candidatos(as) y comités con ci propósito de
verificar ci cumplimiento con la Ley 222-2011, sus reglamentos y
procedimientos establecidos. Trabajo confidencial por los deberes y
funciones principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) en esta clase realiza labor de complejidad y
responsabilidad considerable relacionado con la planificación, coordinación
y supervision de los trabajos de un grupo de auditores asignados a realizar el
examen y la auditorIa que efectia la Oficina del Contralor Electoral. El(la)
Auditor(a) Supervisor(a) orienta y asesora al personal bajo su cargo sobre
los diferentes procesos de auditorlas y sobre las normas, procedimientos y
poilticas aplicable. Trabaja bajo la supervisiOn de un Contraior(a) Electoral
Auxiliar, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos
cotidianos del puesto. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
ci desempeflo de sus funciones. Su trabajo se revisa y evaiüa mediante los
resultados obtenidos, informes y reuniones.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa las actividades iriherentes a las
intervenciones para la fiscaiización del funcionainiento de las campañas
politicas de los partidos y candidatos(as).

Supervisa, orienta y gula a los auditores en los procesos del examen y las
auditorias de los informes y la contabilidad de los ingresos y gastos

1/14 /,,. requeridos por la ley a personas, partidos, candidatos(as), grupos
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independientes o comités de acción politica, asI como, los informes
requeridos a las agencias y medios de difusión que prestan serviëios
publicitarios a dichos partidos, candidatos(as) y cornités.

Adiestra a partidos, candidatos(as), cornités de acción polItica y grupos
independientes en torno a las obligaciones, deberes y responsabilidades que
le impone Ia Ley 222-2011.

Supervisa el desernpeño y logro de los auditores respecto a las encomiendas
de trabajo que se le asignan.

Revisa las intervenciones que ejecutan los auditores y los orienta sobre los
aspectos o asuntos que deben revisar o ampliar.

Revisa borradores de informes de auditorIa y coordina reuniones para
discutir los mismos con los auditores que los preparan.

Revisa leyes, reglamentos, normas relacionadas con su area de competencia.

Realiza investigaciones sobre las querellas que se someten a la Oficina del
Contralor Electoral.

Redacta y sornete al Contralor Electoral Auxiliar informes sobre hallazgos
encontrados en las auditorias que realiza.

Puede tomar declaraciones juradas, citar testigos, asI corno requerir la
presentación o reproducción de documentos diversos o cualquier otra
evidencia que estirne pertinente en el desernpeño de sus funciones.

Mantiene disponible en el Internet la información financiera de los partidos,
candidatos(as) y comités de acción polItica.

Mantiene actualizadas las auditorlas de los informes de ingresos y gastos del
sistema de donantes.

Realiza otras tareas afines.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MNIMAS

Conocimiento extenso de los principios y de las prácticas de auditorIas y de
contabilidad de gobierno, intervención de cuentas, contabilidad de costos y
contabilidad cornercial.

Conocirniento extenso de la legislación y reglarnentación aplicable a los
fondos püblicos.

Conocirniento extenso de las técnicas de investigación.

Conocimientos de programas de computadoras, entre otros, Excel, Word y
Windows.

Habilidad para analizar docurnentos fiscales.

Habilidad para redactar informes técnicos propios.

Habilidad para planificar, asignar y supervisar trabajos.

Habilidad para impartir instrucciones en forrna clara y precisa.

Habilidad para expresarse con claridad y corrección verbalmente y por
escrito.

Habilidad para Ia solución rápida y efectiva de problemas de trabajo.

Habilidad para seguir y transrnitir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar córnputos maternáticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de rnáquinas calculadoras y terminales de
computadoras.

Vllfr
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Grado de Bachillerato en Administración de Empresas o Comercial de una
universidad acreditada que incluya o este complementado con veinticuatro
(24) créditos en Contabilidad. Tres (3) de éstos en AuditorIa o IntervenciOn
de Cuentas y seis (6) créditos en sisternas electrónicos de informática
aprobados en una institución académica acreditada. Cinco (5) altos de
experiencia profesional en labor de auditoria. Cuarenta y cinco (45) horas de
adiestrarniento formal relacionados con el uso y aplicación en sistemas
electrónicos de información sustituyen tres (3) créditos en dicha disciplina.

El grado de Contador Püblico Autorizado (CPA) sustituye tres (3) altos de la
experiencia requerida.

En virtud de la autoridad que me confiere ci ArtIculo 3.003 inciso(n) de la
Ley 222-2011, conocida corno Ley para la Fiscalización del Financiarniento
de Campaflas Poilticas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que
forma parte del Plan de Clasificación para el Serviciode Confianza de la
Oficina del Contralor Electoral a partir del7/ de

___________

de

______

n San Juan, Puerto Rico

Manuel A. Tor es Ni’ves
Contralor Electoral
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AYUDANTE EJECUTIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en asistir al Contralor Electoral en la
coordinación y atención de los asuntos que éste le delegue. Trabajo
confidencial por los deberes y funciones principales de la Oficma del
Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en
asistir a! Contralor Electoral en la coordinación, atención y solución de los
diversos asuntos administrativos que le sean delegados Asesora al Contralor
Electoral en la adopciOn e implantaciOn de la politica püblica relativa al area
de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision general del
Contralor Electoral, de quien recibe iristrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce un alto grado
de iniciativa y criterio propio para determinar los métodos y procedimientos
a utilizar en el desempefio de su cargo. Su trabajo se evalüa mediante
reuniones con el Contralor Electoral y por sus logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora al Contralor Electoral en lo relacionado al desarrollo e implantación
de normas, reglamentos y procedimientos administrativos.

Asesora al Contralor Electoral y otros funcionarios sobre la mejor utilizaciOn
de los recursos fiscales de la Oficina del Contralor Electoral.

Colabora con el Contralor Electoral en la preparaciOn del Proyecto de
Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos y en la administración de dicho
presupuesto.

Realiza encomiendas especiales que le asigne el Contralor Electoral.

Visita diferentes agencias de gobierno o privadas en gestiones oficiales, por
instrucciones del Contralor Electoral.

Vllciv
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Atiende visitas que ilegan a la Oficina del Contralor Electoral por delegación
de éste.

Redacta contspondencia e informes sobre diferentes asuntos relacionados
con su trabajo.

Colabora con el Contralor Electoral en el recibo y contestaciones de
correspondencia oficial, en la elaboracián de Resoluciones yb Opiniones.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentarias
relativas a los asuntos bajo su dirección.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocirniento vasto de los programas, organización intema y
funcionamiento de Ia Oficina del Contralor Electoral.

Conocimiento de las agencias estatales y federales que guardan relación con
la Oficina del Contralor Electoral.

Conocimiento de los programas, organizaciones y funcionamiento de las
agencias gubernamentales.

Habilidad para organizar los trabajos, tomar decisiones, dirigir y supervisar
el trabajo de los empleados delegados.

Habilidad para expresarse y comunicarse oralmente y por escrito en forma
clara, precisa y efectiva.

Habilidad para prepara informes y mantener record.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,
reglamentos y normas que rigen las actividades de la Administración.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafleros y piThlico en general.
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PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MN1MA

i3chlllerato de una Universidad o Colegio acreditado. Tres (3) aflos de
experiencia en trabajo administrativo, dos (1) de estos que incluyan tareas de
supervision.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 3.003 inciso(n) de la
Ley 222-2011, conocida como Ley para la Fiscalizacion del Financiamiento
de Campaflas Politicas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que
forma parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Con±ianza de la
Oficma del Contralor Electoral a partir del /1—’ de

___________

de 2 j?’

n San Juan, Puerto Rico

Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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AYUDANTE ESPECIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en actuar como ayudante del Contralor
Electoral en asuntos en que éste le delegue. Trabajo confidencial por los deberes y
funciones principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRA]3AJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en asistir al Contralor Electoral en asuntos variados delegados.
Asesora al Contralor Electoral en asuntos delegados. Trabaja bajo la supervisiOn
del Contralor Electoral, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especIficas en situaciones especiales. Ejerce un alto grado
de iniciativa y criterio propio en el desempeflo de sus funciones conforme a las
normas, procedimientos, leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo se revisa
mediante la evaluaciOn de los informes que somete y reuniones con el Contralor
Electoral. Su trabajo se evalüa mediante reuniones con el Contralor Electoral y por
los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora al Contralor Electoral en Ia atención y soluciOn de los asuntos que éste le
encomiende.

Coordina la prestaciOn de servicios adicionales para la realizaciOn de actividades
relacionadas con proyectos, reuniones, citas, reconocimientos y otros.

Colabora en el estudio y revisiOn de normas y procedimientos administrativos y
somete recomendaciones para la modificación e implantaciOn de los mismos.

Redacta correspondencia e informes relacionados con sus labores.

Realiza encomiendas especiales que le asigne el Contralor Electoral.

Visita diferentes agencias de gobiemo o privadas en gestiones oficiales, por
instrucciones del Contralor Electoral.

Atiende visitas que liegan a la Oficina del Contralor Electoral por delegaciOn de
jIJ( jf éste.
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Vela por el fiel cumplirniento de las normas legales y reglamentarias relativas a
los asuntos bajo su direcciOn.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las agencias estatales y federales que guardan relación con la
Oficina del Contralor Electoral.

Conocirniento de los programas, organizaciones y funcionarniento de las agencias
gubemarnentales.

Habilidad para expresarse y cornunicarse oralmente y por escrito en forma clara,
precisa y efectiva.

Habilidad para preparar informes y mantener record.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
cornpafieros y püblico en general.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para analizar, interpretar e implantar leyes y reglamentos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institución educativa acreditada. Tres (3) años de experiencia
técnica, ejecutiva, administrativa o de supervision.

En virtud de Ia autoridad que me confiere el ArtIculo 3.003 inciso(n) de la Ley
222-2011, conocida corno Ley para Ia Fiscalización del Financiarniento de
Carnpañas Poilticas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que forma
parte del Plan de Clasificación para el Seryicio de Confianza de la Oficina del
Contralor Electoral a partir del /7 de

___________

de

______

E San Juan, Puerto Ric

Manuel A. Torres 4ieves
Contralor Electoral
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CHOFER CONFIDENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en conducir el automóvil asignado a la
Autoridad Nominadora. Trabajo confidencial por los deberes y flinciones
principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTWOS DEL TRABAJO

El (Ia) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad que consiste en
conducir el vehIculo oficial de la Autoridad Noininadora de la Oflcina del
Auditor Electoral. El horario de trabajo no es regular, ya que el mismo
depende de las diferentes gestiones y compromisos oficiales del Contralor
Electoral Recibe mstrucciones especificas en el desempeño de sus tareas,
pero ejerce su criterio en el manejo y mantenimiento del vehiculo asignado.
Su trabajo se revisa durante Ia realización del mismo y mediante los
informes que somete de los viajes efectuados para determinar su
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce el vehiculo oficial asignado al Contralor Electoral.

Mantiene el vehiculo en buenas condiciones de operación e informa con
prontitud cualquier falla mecánica o de otra Indole del mismo.

Inspecciona el automóvil para verificar si tiene gasolina, agua, aceite, gomas
en buen estado y se asegura de que los frenos funciones correctamente.

Transporta funcionarios de la Oficina del Contralor Electoral a distintas
agencias del Gobierno para gestiones oficiales con la aprobación de Ia
Autoridad Nominadora.

Lieva records de los viajes que realiza en los cuales incluye el horario de
salida y liegada, millaje recorrido y ponsumo de gasolina y aceite.

Lieva correspondencia y otros documentos oficiales cuando le es requerido.

V14w
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Prepara informes de accidentes ocurridos, asi como sobre ci consumo de
gasolina y aceite.

Monta y desmonta ilantas en casos necesarios.

CONOCIMIENTOSg HABILIDADES V DESTREZAS MiNIMAS

Conocirniento de las leyes y reglamentos de tránsito vigentes.

Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Conocimiento de los principios básicos de mecánica liviana.

Habilidad para reaccionar rápidamente y de forma efectiva, ante situaciones
imprevistas.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor liviano.

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Noveno Grado acreditada. Un (1) afio de experiencia en ci manejo de
vehiculos de motor livianos. Licencia de Conductor expedida por ci
Departamento de Transportación y Obras Püblicas de Puerto Rico.

En virtud de la autoridad que me confiere ci ArtIculo 3.003 inciso (n) de la
Ley 222-2011, conocida como Ley para la Fiscalizacion del Fmanciamiento
de Campafias Politicas en Puerto Rico”, apruebo la presente ciase nueva que
forma parte del Plan de Ciasificacion para ci Servicio de Confianza de la
Oficina del Contralor Electoral a partir del /V de 1yY/ de-/2-

En San Juan, Puerto R4ço

Wi11mi( #1Manuel A. Torres ieves
Contralor Electoral
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CONTADOR(A)

NATURALLEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, relacionado con la verificación, registro, consoiidación,
intervención y preparación de documentos fiscales en el sistema computadorizado de
contabilidad en la Oficina del Contralor Electoral. Trabajo confidencial por los
deberes y funciones principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASI’ECTOS DIST1NTIVOS DEL TRABAJO

El(ia) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que
consiste en la verificación, registro, consolidación e intervención y preparaciOn de
documentos fiscales por concepto de ingresos, gastos, revisiones, ajustes, cambios y
demás transacciones fiscales mediante el uso del sistema mecanizado de contabilidad,
en Ia Oficina del Contralor Electoral. Trabaja bajo la supervisiOn de un empleado de
superior jerarquIa, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones conforme a las
norrnas y procedimientos aplicables al campo profesional de contabilidad. Su trabajo
se revisa mediante la evaluaciOn de los informes que somete y reuniones con ci
supervisor para verificar conformidad con legislacion, reglamentaciOn y los
procedimientos que regulan los sistemas de contabilidad, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Abre los libros de cuentas correspondientes a cada afio fiscal.

Entra al sistema mecanizado todos los datos e información del presupuesto aprobado.

Contabiliza y registra las distintas transacciones fiscales en los libros de contabiiidad.

Verifica órdenes de compra para asegurarse que tengan balance y coordina la firma de
las mismas.

Efectüa conciliaciones bancarias para determinar corrección y exactitud, asI como ci
uso y disposición de activos.

Hace ajustes necesarios de los libros de contabilidad cuando se soliciten
transferencias de fondos de las distintas partidas de presupuesto y éstas son
aprobadas.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de los fondos asignados.
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Lieva libros de órdenes y contratos y es responsable de verificar la disponibilidad de
fondos.

Registra balances, ingresos, pagos y comprobantes de cuentas bancarias.

Lieva libros de desembolsos correspondientes a balances y gastos diarios de las
cuentas asignadas.

Realiza cuadres de libro de mayor general de las cuentas.

Prepara ajustes de cuentas para corregir errores de contabilidad.

Mantiene informado al supervisor sobre cualquier situación que surja en relación a los
ingresos y gastos que contabiliza.

Ofrece asistencia técnica en su campo de competencia.

Es responsable de que los fondos se contabilicen conforme a las normas, reglamentos,
leyes y procedimientos aplicables.

Prepara y ilena los formularios de contabilidad que sean necesarios relacionados con
los distintos informes que se preparan en su area de trabajo.

Prepara y somete los informes correspondientes a los ingresos y gastos de la Oficina
del Contralor Electoral, segin sean solicitados por alguna agencia de gobiemo estatal
o federal.

Realiza otras tareas relacionadas que le sean asignadas.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre la legislación, reglamentación y procedimientos aplicables a la
contabilidad.
Conocimiento de las prácticas, métodos y procedimientos modemos que se utilizan en
ci trabajo de contabilidad.

Conocimiento de los sistemas de contabilidad computadorizada.
Conocimiento sobre la organización y funcionamiento de la Oficina del Contralor
Electoral.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la contabilidad.

Habilidad para efectuar operaciones matemáticas con corrección y rapidez.
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Habilidad para efectuar conciliaciones bancarias y hacer ajustes en los libros de
contabilidad.

Habilidad para lievar registros y libros de contabilidad mediante un sistema
computadorizado.

Habilidad para cuadrar libros de contabilidad.

Habilidad para organizar informaciOn y preparar informes de contabilidad claros y
precisos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse con claridad y precisiOn verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operación de computadora y máquinas calculadoras sencillas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERLENCIA MINIMA

Bachillerato en Administración de Empresas de una universidad acreditada con
especializaciOn en Contabilidad, que incluya o esté suplementado con un curso o
adiestramiento en la operaciOn de sistemas computadorizados de contabilidad. El
curso o adiestrarniento en la operación de sistemas computadorizados de contabilidad
puede ser sustituido por un (1) afio de experiencia en la operación de dichos sistemas.

En virtud de la autoridad que me confiere el ArtIculo 3.003 inciso(n) de la Ley 222-
2011, conocida como Ley para la Fiscalización del Financiamiento de Campaflas
PolIticas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que forma parte del Plan de
Clasificación ara el Servicio de Confianza de la Oficina del Contralor Electoral a
partir del / ?Ide de 2.v/ )—

San Juan, Puerto Rico

M uel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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CONTRALOR ELECTORAL AUXILIAR
(DONATWOS)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades técnicas y
administrativas, que se lievan a cabo en la Oficina del Auditor de Donativos
del Contralor Electoral. Trabajo confidencial por los deberes y funciones
principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en
la planificación, coordinación, dirección, supervisiOn y evaluación de todas
las actividades técnicas y administrativas que se llevan a cabo en la Oficina
del Auditor de Donativos del Contralor Electoral. Asesora al Contralor
Electoral en la formulaciOn e implantación de la poiltica püblica en materia
de Donativos en Campafias Electorales. Trabaja bajo la supervision general
del Contralor Electoral. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos.
Su trabajo se revisa mediante la evaluación de los informes que somete,
reuniones con el Contralor Electoral y por los resultados obtenidos, para
determinar su correcciOn y armonia con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos, asI como las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades técnicas y
administrativas de la Oficina del Auditor de Donativos del Contralor
Electoral.

Establece la estructura organizacional necesaria para el adecuado
funcionamiento de la Oficina del Auditor de Donativos.

Prepara y mantiene los expedientes administrativos, en formato digital, de
los asuntos ante la consideración de la Oficina del Auditor de Donativos, los
cuales estarán disponibles para inspección del püblico en la Oficina del
Contralor Electoral durante horas laborables.
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Investiga referidos por alegado incumplimiento de las disposiciones legales
de la Oficina del Contralor Electoral en la recaudación de fondos para
campafias poilticas.

Recomienda al Contralor Electoral la presentación en el Tribunal de Primera
Instancia de recursos para requerir la devolución de fondos o la paralizaciOn
de recaudaciones, cuando concluya que dichos actos son realizados en
violación a las leyes o reglamentos aplicables.

Recomienda la corrección de errores subsanables, segün éstos se definan por
reglamento en determinaciones emitidas por la Oficina del Contralor
Electoral.

Provee a la Comisión Estatal de Elecciones a través del Contralor Electoral
la información que ésta le requiera, y auxiliar a dicha entidad en la
fiscalización de las campafias polIticas y cualquier otro asunto que le sea de
inherencia, en virtud de las disposiciones de la Ley 222-2011 y demás leyes
y reglamentos aplicables.

Verifica el cumplimiento de los funcionarios bajo su supervision con los
términos establecidos por la Ley 222-2011 y aquellos reglamentos aplicables
en el proceso de evaluar y emitir una determinación fmal.

Emite notificaciones, Ordenes de mostrar causa y hacer las recomendaciones
que estime pertinentes al Contralor Electoral.

Recomienda el texto del reglamento que deberá adoptar la Oficina del
Contralor Electoral para fiscalizar los recaudos en las campafias poilticas,
referendums, plebiscitos y cualquier otro evento que permita recaudaciOn de
fondos para promover candidaturas polIticas, ideologlas de status y partidos
politicos.

Examina cualquier informe sobre donativos que deba presentarse en la
Oficina del Contralor Electoral.

Investiga y procesa todos los asuntos, incluyendo y sin limitarse a querellas
que le refiera el Contralor Electoral.

Vl4ky’
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Ordena la corrección de errores subsanables, segün éstos se definan por
reglamento en determinaciones emitidas por la Oficina del Contralor
Electoral.

Redacta correspondencia y prepara informes relacionados con ci trabajo que
realiza en la oficina.

Vela por ci fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentarias
relativas a los asuntos bajo su dirección.

CONOCIMIENTOSg IIABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y prácticas modemas de
administración püblica y de supervision.

Conocimiento considerable de los principios, métodos, prácticas y técnicas
modemas de la büsqueda de principios legales.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos, estatales y federales,
que regulan todo lo relativo a campafias electorales.

Conocimiento considerable de las técnicas y prácticas modemas de
redacción, investigación y de auditorla.

Conocimiento de los programas y estructuras internas y funcionamiento de
la Oficina del Contralor Electoral y sus componentes.

Habilidad para analizar y resolver situaciones.

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

Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.

Habilidad para prepara informes y mantener record.

Habilidad para organizar los trabajos, tomar decisiones, dirigir y supervisar
ci trabajo de los empleados.

M
_ Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y
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Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,

reglamentos y normas que rigen las actividades de la Oficina del Contralor
Electoral.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

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

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Segi’in establecido en el ArtIculo 3.001 de la Ley 222-2011, al menos uno (1)
de los Contralores Electorales Auxiliares será Contador Püblico Autorizado

y el otro deberá ser Abogado autorizado por el Tribunal Supremo a ejercer la
profesión en Puerto Rico.

En virtud de la autoridad que me confiere el ArtIculo 3.003 inciso (n) de la
Ley 222-2011, conocida como “Ley para la Fiscalización del
Financiamiento de Campafias Poilticas en Puerto Rico”, apruebo la presente
clase nueva que forma parte del Plan de Clasiflcación para el Servicio de
Confianza de la Oficina del Contralor Electoral a partir del / de

________de

Lf/2-

Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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CONTRALOR ELECTORAL AUXILIAR
(GASTOS)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades técnicas y
administrativas, que se ilevan a cabo en la Oficina del Auditor de Gastos del
Contralor Electoral. Trabajo confidencial por los deberes y funciones
principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en
la planificación, coordinación, dirección, supervision y evaluaciOn de todas
las actividades técnicas y administrativas que se llevan a cabo en la Oficina
del Auditor de Gastos del Contralor Electoral. Asesora al Contralor Electoral
en la formulaciOn e implantaciOn de la politica püblica en materia de Gastos
en Campafias Electorales. Trabaja bajo la supervisiOn general del Contralor
Electoral. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en armonia con
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa mediarite la evaluaciOn de los informes que somete, reuniones con el
Contralor Electoral y por los resultados obtenidos, para determinar su
correcciOn y armonla con las leyes, reglarnentos, normas y procedimientos
establecidos, asI como las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades técnicas y
administrativas de la Oficina del Auditor de Gastos del Contralor Electoral.

Establece la estructura organizacional necesaria para el adecuado
funcionamiento de la Oficina del Auditor de Gastos.

Prepara y mantiene los expedientes administrativos, en formato electrOnico
yb digital, de los asuntos ante la consideraciOn de la Oficina del Auditor de
Gastos, los cuales estarán disponibles para inspección del püblico en la
Oficina del Contralor Electoral durante horas laborables.

vw
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Investiga referidos por alegado incumplimiento de las dlisposiciones legales
del “Código Electoral de Puerto Rico para el Siglo XXI” y la de la Oficina
del Contralor Electoral en cuanto a gastos o utilización de fondos hechos
para fines electorales.

Recomienda al Contralor Electoral la presentación de recursos en el Tribunal
de Primera Instancia para requerir la suspension de pago, pautas de anuncios
o la devoluciOn de fondos y paralización de campafia cuando concluya que
dichos actos provocarlan que se excedan los limites de gastos de campafia
establecidos en la Ley 222-2011.

Examina cualquier informe que deba presentarse en la Oficina del Contralor
Electoral, incluyendo, pero sin limitarse a! informe de ingresos y gastos e
infonnes de gastos en medios de comunicaciOn para evaluar silos anuncios
pautados cuentan con ingresos suficientes para pagarlos, asi como cualquier
otra recomendaciOn que estime pertinente.

Ordena la correcciOn de errores subsanables, segiin éstos se definan por
reglamento en determinaciones emitidas por la Oficina del Contralor
Electoral.

Provee a la Coinisión Estatal de Elecciones, a través del Contralor Electoral,
la información que ésta le requiera, y auxiliar a dicha entidad en la
fiscalización de las campafias polIticas y cualquier otro asunto que sea de su
inherencia, en virtud de las disposiciones de esta Ley y demás leyes y
reglamentos aplicables.

Verifica el cumplimiento de los funcionarios bajo su supervision con los
términos establecidos por la Ley 222-2011 y aquellos reglamentos aplicables
en el proceso de evaluar y emitir informes y determinaciones.

Emite notificaciones, Ordenes de mostrar causa y hacer las recomendaciones
que estime pertinentes al Contralor Electoral.

Recomienda el texto del reglamento que deberá adoptar la Oficina del
Contralor Electoral para fiscalizar gastos hechos con fmes electorales.

Investiga y procesa todos los asuntos incluyendo, pero sin limitarse a,
querellas que refiera el Contralor Electoral.

A,lib’
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Redacta correspondencia y prepara informes relacionados con ci trabajo que
realiza en la oficina.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentarias
relativas a los asuntos bajo su dirección.

CONOCIMIENTOS, JIABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios y prácticas modernas de
administración püblica y de supervision.

Conocimiento considerable de los principios, métodos, prácticas y técnicas
modemas de la büsqueda de principios legales.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos, estatales y federales,
que regulan todo lo relativo a campafias electorales.

Conocimiento considerable de las técnicas y prácticas modemas de
redacción, investigación y de auditorla.

Conocimiento de los programas y estructuras internas y funcionamiento de
la Oficina del Contralor Electoral y sus componentes.

Habilidad para analizar y resolver situaciones.

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

Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.

Habilidad para prepara informes y mantener record.

Habilidad para organizar los trabajos, tomar decisiones, dirigir y supervisar
ci trabajo de los empleados.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,
reglamentos y normas que rigen las actividades de la Oficina del Contralor
Electoral.

41th’
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Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Segün establecido en ci ArtIculo 3.001 de Ia Ley 222-2011, al menos uno (1)
de los Contralores Electorales Auxiliares será Contador Püblico Autorizado
y el otro deberá ser Abogado autorizado por el Tribunal Supremo a ejercer la
profesión en Puerto Rico.

En virtud de la autoridad que me confiere el ArtIculo 3.003 inciso (n) de la
Ley 222-2011, conocida como “Ley para la Fiscalización del
Financiamiento de Campafias Poilticas en Puerto Rico”, apruebo la presente
clase nueva que forma parte del Plan de Clasificación para ci Servicio de
C,fianza de la Oficina del Contralor Electoral a partir del / de

delj/k

Puerto

Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la planificación,
coordinación, dirección y supervision de las actividades administrativas y
operacionales en el area de Fmanzas Presupuesto Compras y Servicios y
Servicios Generales de Ia Oficina del Contralor Electoral. Trabajo confidencial por
los deberes y funciones principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTWOS DEL TRABAJO

EI(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la
planificacion, coordinacion direccion y supervision de las funciones
administrativas en el area de Finanzas Presupuesto, Compras y Servicios y
Servicios Generales que se desarroilan en la Oficina del Contralor Electoral.
Asesora al Contralor Electoral en la adopción e implantaciön de la politica püblica
relativa a! area de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision
general del Contralor Electoral, de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos cornunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio para determinar los metodos y procedimientos
a utihzar en el desempeflo cle su cargo Su trabajo se evalua mediante reuniones
con el Contralor Electoral y por sus logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica. coordina, dirige y supervisa todas las actividades relacionadas con
Finanzas. Presupuesto, Compras y Servicios y Servicios Generales.

Certificar los fondos disponibles para las diferentes transacciones que se realicen
en Ia Oficina del Contralor Electoral.

Asesora al Contralor Electoral y otros funcionarios sobre la mejor utilización de
los recursos fiscales de la Oficina del Contralor Electoral.

Colabora con el Contralor Electoral en la preparacion del Proyecto de Presupuesto
Anual de Ingresos y Egresos y en Ia administraciOn de dicho presupuesto.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentarias relativas a
los asuntos bajo su direcciOn.

VWw
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y prácticas modemas de
admiriistraciOn püblica y de supervisiOn.

Conocimiento de las agencias estatales y federales que guardan relación con el
Contralor Electoral.

Conocimiento de los programas, organizaciones y funcionamiento de las agencias
gubernarnentales.

Habiidad para organizar los trabajos, tomar decisiones, dirigir y supervisar el
trabajo de los empleados.

Habilidad para expresarse y comunicarse oralmente y por escrito en forma clara,
precisa y efectiva.

Habilidad para prepara informes y mantener record.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes, reglamentos
y normas que rigen las actividades de la Oficina del Contralor Electoral.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compañeros y püblico en general.

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una Universidad o Colegio acreditado. Cuatro (4) afios de
experiencia en trabajo administrativo, uno (1) de éstos que incluyan tareas de
supervision.

En virtud de la autoridad que me confiere el ArtIculo 3.003 inciso (n) de Ia Ley
222-2011, conocida como Ley para la Fiscalizacion del Financiamiento de
Carnpafas PolIticas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que forma
parte del Plan de ClasiflcaciOn para el Servjcio de Confianza de la O&ina del
Contralor Electoral a partir del /. de

___________

de 2P’

En San Juan, Puerto

l/4141q1rn7,7h1.72
Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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DIRECTOR(A) DE ASUNTOS LEGALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en planificar,
organizar, dirigir y supervisar los asuntos legales que se generan en la Oficina del
Asuntos Legales del Contralor Electoral. Trabajo confidencial por los deberes y
funciones principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de gran complejidad y responsabilidad que conlieva la
planificacion orgamzacion, direccion, supervision y evaluacion de los asuntos
legales de Ia Oficina del Contralor Electoral El(Ia) empleado(a) participa
activamente en la formulación de la politica pübiica relacionada con asuntos
legales y es responsable de su implantacion Trabaja bajo la direccion general del
Contralor Electoral. Ejerce supervision general y especifica sobre personal
profesional y técnico de jerarquia menor. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por las leyes, reglamentos
y normas aplicables. Su trabajo se evahIa mediante la evaluación de informes que
rinde para verificar conformidad con las normas y procedimientos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa activamente en la formulaciOn de la politica püblica de Ia Oficina del
Contralor Electoral relacionada con los asuntos legales.

Asesora al Contralor Electoral y a los(las) Directores(as) en todo lo relacionado
con asuntos legales.

Asesora a! Contralor Electoral y a los(las) Directores(as) de Departamerito en
m4terias relacionadas con su area de responsabilidad.

Supervisa las tareas de asesoramiento y opiniones legales, contratos y la
representacion legal y defensa de los intereses de la Oficina del Contralor
Electoral en acciones judiciales, extrajudiciales y administrativas.

Prepara, implanta y da seguirniento al plan de trabajo de la oficina.

Analiza y emite opiniones sobre medidas legislativas, reglamentos, jurisprudencia
y otros documentos de politicas püblicas o normativas.
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Representa a Ia Oficina del Contralor Electoral ante tribunales de justicia y ante
agencias püblicas en cualquier acción judicial o cuasi-judicial.

Asesora al Contralor Electoral y las distintas umdades administrativas del sobre
programas, proyectos, obras y servicios que deben realizarse.

Evaha métodos o sistemas de administración de servicios legales desarrollados en
otras jurisdicciones para determinar su posible aplicación y adaptación al
Contra]or Electoral.

Preparar ponencias sobre medidas legislativas.

Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre otros Ia
identificacion de problemas o necesidades, el progreso de las actividades
programáticas y recomendaciones especIficas.

Supervisa y evalüa la ejecutoria del personal a su cargo.

CONOCIMIENTOS, IIABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de derechos estatuarios, leyes estatales y federales,
precedentes judiciales y de otras fuentes de investigación legal.

Conocimiento considerable de los principios, m&odos, materiales, prácticas y
técnicas modernas de la büsqueda de principios legales y de investigación.

Conocimiento considerable de las prácticas modernas de litigacion del
procedimiento judicial y de las reglas de evidencia.

Conocimiento considerable de los sistemas judiciales de Puerto Rico y de los
Estados Unidos.

Conocimientos considerables del proceso legislativo de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocirnientos de los principios, técnicas y métodos modemos de administración
y supervisiOn.

Habilidad para organizar datos, argumentos y para presentar evidencia y otro
material legal en forma convincente.

Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.
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Habilidad para redactar informes, reglamentos, opiniones, memorandos, proyectos
y otros documentos legales.

Habilidad para realizar investigación y büsqueda de información de naturaleza
legal.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar decisiones y
resolver problemas con rapidez.

Habilidad para comprender puntos de vista y responder sus necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos los
niveles.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie ci desarrollo de equipos de trabajo
comprometidos en la misiOn, vision, y objetivos establecidos.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Estar autorizado a ejercer la profesión legal por el Tribunal Supremo de Puerto
Rico. Dos (2) años de experiencia como abogado.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 3.003 inciso(n) de Ia Ley
222-2011, conocida como Ley para la FiscalizaciOn del Financiamiento de
Campaias Politicas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que forma
parte del Plan de ClasificaciOn para el Servicio de Confianza de Ia Oficina del
Contralor Electoral a partir del / de

___________

de 2-i.’/

;JuanPuerto7

Manuel A. orres Nieves
Contralor Electoral
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IMRECTOR(A) BE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en la
planificacion coordinar, dingir y supervisar todas las actividades tecmcas y
admrnistratavas que se ilevan a cabo en la Oficina de Recursos Humanos del
Contralor Electoral. Trabajo confidencial por los deberes y funciones principales
de Ia Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
en Ia plamficacion, coordmacion, direccion, supervision y evaluacion de todas las
actividades tecnicas y administrativas que se ilevan a cabo en la Oficina de
Recursos Hurnanos del Contralor Electoral. Asesora al Contralor Electoral en la
formulación e implantaciOn de Ia politica publica en materia de Recursos
Humanos. Trabaja bajo la supervision general del Contralor Electoral, quien le
imparte instrucciones generales para el desempeflo de sus labores. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en armonia con las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos establecidos, en el campo profesional de la AdministraciOn de
Recursos Hurnanos. Su trabajo se revisa mediante la evaluaciOn de los informes
que somete, reuniones con el Contralor Electoral y por los resultados obtenidos,
para determinar su corrección y armonia con las ieyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos, asi conio las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades técnicas y
administrativas de la Oficina de Recursos Humanos.

Es responsable de la adinirnstracion y mantenimiento del plan de clasificacion de
puestos y de retribución del servicio de confianza

Asesora y orienta al Contralor Electoral, flincionarios y demás empleados, en
cuanto a los procedimientos, normas, leyes y reglamentos aplicables a la
administración de recursos humanos, asi como a las disposiciones de leyes
federales, que tienen jurisdicción.

Provee informaciOn a! pñblico y a los empleados sobre los requisitos y
oportunidades de empleo.
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Responsable del desarrollo e implantación de reglamentos, normas y
procedimientos para acciones de personal.

Somete al Contralor Electoral recomendaciones sobre posibles candidatos a
empleos.

Responsable del mantemmiento y custodia de los expedientes de los empleados de
la Oficina del Contralor Electoral.

Responsable por Ia implantación y mantenimiento de un plan de adiestramiento
para los empleados de Ia Oficina del Contralor Electoral.

Redacta correspondencia y prepara informes relacionados con el trabajo que
realiza en Ia oficina.

Colabora con el Contralor Electoral en la preparacion del Proyecto de Presupuesto
Anual cle Ingresos y Egresos y en la administración de dicho presupuesto.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentarias relativas a
los asuntos bajo su direcciôn.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINJMAS

Conocirniento considerable de las leyes y reglamentos que regulan Ia
administración de recursos humanos, en el servicio püblico de Puerto Rico.

Conocirniento considerable de los principios, procedimientos y técnicas, utilizadas
en Ia creación y ciasificaciOn de puestos, reclutamiento, adiestramientos,
evaluación de empleados, asignaciOn y ajustes de sueldos y otras transacciones
relacionadas con Ia administraciOn de los recursos humanos.

Conociniiento considerable de las técnicas y práeticas modemas de redacción.

Conocimiento de las técnicas y prácticas modernas de supervision.

Conocimiento de los programas y estructuras intemas y funcionamiento de la
Oficina del Contralor Electoral y sus componentes.

Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas de administraciOn de
recursos hurnanos.

Habilidad para redactar informes y expresarse en forma clara y precisa,

verbalmente y por escrito.

a
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Habilidad para organizar los trabajos, tomar decisiones, dirigir y supervisar el
trabajo de los empleados.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correetamente las leyes, reglamentos
y normas que rigen las actividades de la Oficina del Contralor Electoral.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros y püblico en general.

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una Universidad o Colegio acreditado en el area de Recursos
Hurnanos Cuatro (4) ailos de experiencia en trabajo admirnstrativo, dos (2) de
éstos que incluyan tareas de supervision.

En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 3.003 inciso (n) de Ia Ley
222-2011, conocida como Ley para la FiscalizaciOn del Financiamiento de
Campafias Politicas en Puerto Rico”, apruebo la presente elase nueva que forma
parte del Plan de Clasificación para el Servicio de Confianza de Ia Oficina del
Contralor Electoral a partir del /2—’ de

__________

de -/‘--

En San Juan, Puerto o

Manuel . Torres Nieves
Contralor Electoral
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DIRECTOR(A) BE SECRETARiA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo relacionado con las actividades que se
desarrollan en la Secretaria del Contralor Electoral Trabajo confidencial por los
deberes y funciones principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
relacionado con la planificaeión, coordinación, dirección, supervision y evaluación
de las actividades que se desarrollan en la Secretarla de la Oficina del Contralor
Electoral Asesora al Contralor Electoral en la formulacion de la politica publica,
pertinente a las aetividades bajo su responsabilidad Trabaja la supervision
admirnstrativa del Contralor Electoral, quien le imparte instrucciones generales
sobre Ia labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en la
realización de sus funciones conforme a las normas, procedimientos, leyes y
reglamentos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluación de los
informes que somete, reuniones con ci Contralor Electoral y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma notas, redactar y prepara las actas o minutas de las vistas administrativas de
Ia Oficina del Contralor Electoral, asi como certificar las mismas.

Certifica, compila, notifica y publica las resoluciones, órdenes, opiniones y
determinaciones de Ia Oficina del Contralor Electoral.

Recibe los escritos, documentos, notificaciones y otros asuntos que puedan
presentarse ante Ia consideracion yb resolucion de la Oficina del Contralor
Electoral.

Notifica al Contralor Electoral, no más tarde de veinticuatro (24) horas siguientes
a su recibo, los documentos, escritos, apelaciones, notificaciones y otros asuntos
presentados ante si, disponiëndose que cinco (5) dIas previos a la celebraciOn de
una elección deberá notificarlos inmediatamente.

Notifica a las partes interesadas, a través de los medios correspondientes, las
resoluciones, ordenes, determinaciones y actuaciones de la Oficma del Contralor
Electoral.

Y1APv’
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Expide certificaciones y constancias de los documentos, opiniones y otras
determinaciones de la Oficina del Contralor Electoral.

Responsable ante el Contralor Electoral de custodiar y mantener adecuadamente
ordenados todos los expedientes y documentos que competen a! Contralor
Electoral.

Presenta y muestra los expedientes y docurnentos que competen a! Contralor
Electoial a toda persona que asi lo solicite, observando en todo momento que no
se alteren, mutilen o destruyan y sin permitir que se saquen de su oficina.

Toma juramentos respecto a asuntos propios de esta Ley yb que competen al
Contralor Electoral.

Realiza cualesquiera otros actos y cumplir con aquellas otras obligaciones
necesarias para el cabal desempeno de sus funciones, asi como aquellas que por
ley, reglarnento u orden del Contralor Electoral se prescriban.

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que se desarrollan en Ia
Secretarfa del Contralor Electoral.

Asesora al Contralor Electoral y participa en el desarrollo e implantación de la
politica publica relacionada con las funciones de la Secretaria del Contralor
Electoral.

Prepara todos los documentos relacionados con las subastas.

Prepara los edictos y anuncios para los periodicos relacionados con subastas y el
libro de aetas de las subastas realizadas para la firma del Contralor Electoral.

Lieva registros de los contratos otorgados.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentarias relacionadas

con los trabajos que se realizan en la Secretaria del Contralor Electoral y es
custodio del sello oficial de la Oficina del Contralor Electoral.

Establece sistemas de control que permitan verificar el cumplimiento cuantitativo

y cualitativo de las actividades relativas a la Secretaria del Contralor Electoral.

Somete a las agencias correspondientes copias certificadas de los documentos
relacionados con su trabajo, que le son solicitados.

CONTRALOR ELECTORAL 2



( C
241

Certifica los documentos relacionados con su trabajo, conforme se establece en las
leyes y reglamentos aplicables.

Prepara el presupuesto de gastos de su oficina y es responsable de someter a!
Contralor de Puerto Rico los documentos tales como: contratos registrados y otros.

Prepara correspondencia para su firma o la del Contralor Electoral.

Responsable de Ia confecciOn, análisis y revision periódica de los formularios que
se generan en la Secretaria del Contralor Electoral.

Responsable de recibir todos los documentos que sean sometidos ante Ia Oficina
del Contralor Electoral.

Prepara y sornete informes relacionados con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIN1MAS

Conocimiento considerable de las leyes, normas, reglas y procedimientos de todo
el proceso de subastas.

Conocimiento de las agencias estatales y federales que guardan relaciOn con el
Contralor Electoral.

Conocimiento de los programas, organizaciones y funcionamiento de las agencias
gubernarnentales.

Conocimiento de las prácticas y procedimientos utilizados en la tramitación de
documentos de oficina.

Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervision.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos que regulan las actividades de las
subastas municipales.

Habilidad para organizar los trabajos, tomar decisiones, dirigir y supervisar el
trabajo de los empleados.

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la ejecuciOn de
las actividades relacionadas a la Secretaria del Contralor Electoral.

Habilidad para expresarse y comunicarse oralmente y por escrito en forma clara,
precisa y efectiva.
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Habilidad para prepara informes y mantener record.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes, reglamentos
y normas que rigen las actividades de la Oficina del Contralor Electoral.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafleros y püblico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una Universidad o Colegio acreditado.

Reguisito Alterno de reclutamiento

Graduacion de Escuela Superior acreditada Cuatro (4) afios de experiencia
realizando trabajos administrativos, dos (2) de estos en funciones de
supervision.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 3.003 inciso (n) de la Ley
222-2011, conocida como Ley para la FiscalizaciOn del Financiamiento de
Campafias Politicas en Puerto Rico”, apruebo Ia presente clase nueva que forma
parte del Plan de ClasificaciOn para ci Servicio de Confianza de la Oficina del
Contralor Electoral a partir del /V de

__________

de

_____

n San Juan, Puerto Rico

Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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DIRECTOR(A)
SISTEMAS BE INFORMACION

COMPUTADORIZADA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en
planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los servicios de
diseflo, instalación y mantenimiento de los sistemas de informaciOn y
procesamiento de datos que ofrece la Oficina de Sistemas de Información
Computadorizada del Contralor Electoral. Trabajo confidencial por los
deberes y funciones principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
conileva la planificación, organización, instalación y mantenimiento de los
sistemas de información y procesamiento de datos que ofrece la Oficina del
Contralor Electoral. Participa en la formulación e implantación de la polItica
püblica sobre sistemas de información. Trabaja bajo la dirección general del
Contralor Electoral, Ejerce supervision general y especifica sobre personal
profesional y técnico de jerarquIa menor y otro personal. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desarrollo de sus funciones guiado
por las leyes, reglamentos y normas aplicables Su trabajo se evalua a traves
de rnformes, en reuniones con el Contralor Electoral o por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa activamente en la formulaciOn de la polItica püblica de Ia Oficina
del Contralor Electoral relacionada con los servicios de diseflo instalaciOn y
mantenimiento de los sistemas de informaciOn y procesamiento de datos.

Orienta al Contralor Electoral y a los(as) Directores(as) de Departamento en
materias relacionadas con su area de responsabilidad.

Representa al Contralor Electoral en reuniones, juntas, foros y grupos de
trabajo segün le sea requerido cuando esté directamente relacionado a sus
funciones.

144w.
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Prepara, implanta y da seguimiento al plan de trabajo anual de la Oficina.

Disefla, provee para la instaiación y mantiene los sistemas de procesamiento
de datos y otras operaciones computadorizadas de la Oficina del Contralor
Electoral.

Prepara el plan de modernización y actualización de los sistemas de
mformacion de la Oficma del Contralor Electoral y lo somete a la
aprobación del Contralor Electoral.

Evalüa los sistemas y procedimientos vigentes y analiza las necesidades de
nueva información para apoyar los procesos operacionales.

Orienta a las demás unidades administrativas sobre la adquisición,
instalacion y programacion de equipo de computadora y Ia implantacion de
sistemas de alta tecnologIa.

Planifica, implanta y mantiene actualizada Ia red de telecomunicaciones y de
correo electrónico de Ia Oficina del Contralor Electoral.

Prepara plan de adiestrarniento sobre nuevas técnicas en el campo de
procesamiento de información para el personal de la Oficina.

Implanta y se asegura del cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y
procedimientos aplicables a las operaciones de la Oficina.

Supervisa y evaha la ejecutoria del personal a su cargo.

Eva1ia periódicamente las actividades y servicios que ofrece ci
departamento y oficina para asegurar el cumplimiento de los objetivos y el
plan de trabajo establecido.

Prepara informes narrativos y estadIsticos que incluyen entre otros la
identificacion de problemas o necesidades, el progreso de las actividades
programáticas y recomendaciones especificas.

Establece sistemas de control que permiten verificar ci cumplirniento
cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y actividades de su
unidad administrativa.

“MW
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CONOC1MIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento de los principios, prácticas y técnicas de programaciOn de
sistemas de computadoras.

Conocimiento del uso y funcionamiento del equipo electrónico y lenguajes
técnicos de programación.

Conocimiento de los métodos y prácticas modernas de oficina para la
simplificación del trabajo.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de los pnnclpios, tecrncas y metodos modernos de
administración y supervision.

Conocimiento de Ia organización y funcionamiento de la Oficina del
Contralor Electoral.

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la
ejecución de las actividades relacionadas con los sistemas de información.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar decisiones
y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misión, vision y objetivos establecidos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos
los niveles.

Habilidad para observar y mantener una conducta a todo con los principios
de ética profesional.

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Habiidad para expresarse en forma clara y precisa, verbal y por escrito en
espafiol y en inglés.

Destreza en el uso de mãquinas y programas de computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Sisternas de Infonnación de una Universidad a Colegio
acreditado. Tres (3) años de experiencia en Administración de Sistemas de
Información.

En virtud de la autoridad que me confiere el ArtIculo 3.003 inciso(n) de la
Ley 222-2011, conocida como Ley para la Fiscalización del Financiamiento
de Campafias Politicas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que
forma parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Contralor Electoral a partir del /2... de

__________

de 2-’/-—

San Juan, Puerto Ric

ffn4L4
Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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ENCARGADO(A) BE CORREO INTERNO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco de carácter administrativo que consiste en el manejo de la
correspondencia de la Oficina del Contralor Electoral. Trabajo confidencial
por los deberes y funciones principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza tareas de responsabilidad en el trámite de la
correspondencia. Recibe toda la correspondencia, la selecciona y la
distribuye por las diferentes areas de la Oficma del Contralor Electoial
Trabaja bajo la supervision general del(la) Directoi(a) de Secretaria, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar y especIficas en
situaciones nuevas o especiales. Su trabajo se revisa mediante informes y
reuniones con el(la) Director(a) de Secretaria para determinar conformidad
con la ley, reglamentación, las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Recibe, clasifica, organiza, ordena y distribuye todas las correspondencias
que entran a la Oficina del Contralor Electoral.

Establece un itinerario diario sobre la correspondencia a distribuir y lugares
a visitar para la entrega.

Establece prioridades en la entrega y envios de correspondencia.

Diligencia la entrega y recogido de correspondencia a las diferentes agencias
del gobierno u otros lugares que se le envIe.

Opera Ia máquina del Metro Postal y vela por su funcionarniento normal.

Vigila que toda la correspondencia cumpla con todos los requerimientos
federales para manejo y envio.

Yt4w
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Orienta al personal sobre la importancia de utilizar mecanismos establecidos
por Ia Oficma de Secretana e informa a su supervisor inmediato sobre
cualquier irregularidad.

Rinde informes mensuales a su supervisor inmediato.

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea requerida por sus superiores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la selección de correspondencia.

Conocimiento de las prácticas modernas de la oficina.

Conocimiento de los servicios que se ofrecen a las diferentes areas de la
Oficina del Contralor Electoral.

Habilidad para expresarse con claridad verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para hacer operaciones matemáticas básicas.

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduación de escuela superior.

En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 3.003 inciso(n) de Ia
Ley 222-2011, conocida como Ley para la Fiscalizacion del Fmanciamiento
de Campaflas Poilticas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que
forma parte del Plan de Clasificacion para el Servici2 de Confianza de la
Oficrna del Contralor Electoral a partir del/T de

___________

de Z-

En San Juan, Puerto

Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD,
ALMACEN Y SEG1IROS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco de carácter administrativo que consiste en la
coordinacion, direccion y supervision de todas las actividades pertmentes al
recibo, control y custodia de toda la propiedad de la Oficrna del Contralor
Electoral incluyendo el almacén de suministros, asI como del trámite y
procesamiento de renovaciones y reclamaciones de seguros publicos
Trabajo confidencial por los deberes y funciones principales de la Oficina
del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con la coordinación, dirección y supervision de todas las
actividades pertinentes al recibo, control y custodia de toda Ia propiedad de
la Oficma del Contralor Electoral mcluyendo ci almacen de summistros, asi
como con la ejecuciOn de tareas relacionadas con ci trámite y procesamiento
de renovaciones y reclamaciones de seguros publicos Trabaja bajo Ia
supervision general del Director(a) de Admrnistracion, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar y especificas en situaciones
nuevas o especiales Ejerce imciativa y criterio propio en ci desempeflo de
sus funciones, conforme a las normas, procedimientos y reglamentos
aplicables Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones con el(la)
supervisor(a) para determinar conformidad con la icy, reglamentacion, las
normas y procedimientos estabIecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Responsable por ci recibo, control, custodia y conservación de toda la
propiedad de Ia Oficina del Contralor Electoral incluyendo el almacén de
summistros, asi como del tramite y procesamlento de renovaciones y
reciamaciones de seguros.

Verifica e inspecciona Ia propiedad y que el equipo se adquiere y se asegura
que ci mismo corresponda a las especificaciones de las órdenes de compra, a
las facturas y a las normas y procedimientos establecidos.

}liv

______
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Prepara inveritarios anuales de la propiedad y mantiene actualizada la
mformacion de adquisicion, bajas y transferencias de la propiedad y del
almacén de suministros.

Realiza los trámites correspondientes para dar de baja y disponer de la
propiedad y equipo inservible y somete los informes requeridos.

Contabiliza, ileva y mantiene los libros correspondientes de la propiedad de
Ia Oficina del Contralor Electoral conforme al reglamento del Departamento
de Hacienda y la Ley 222-2011.

Establece y mantiene comunicación con la Oficina de Recursos Humanos y
realiza los tramites con espondientes para la devolucion de la propiedad, en
caso de empleados que cesen en sus puestos.

Prepara recibos para Ia firma de empleados de nuevo nombramiento que
harán uso de la propiedad.

Establece y mantiene controles y registros relacionados con transferencias de
propiedad y equipo de las diferentes areas de trabajo.

Recibe, controla, almacena, custodia y despacha materiales de oflcina,
mateniales de limpieza, equipo, piezas, herramientas y otros suministros
conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Despacha los materiales, equipo y suministros segün las requisiciones que se
le someten.

Verifica que el despacho de mateniales corresponda a la orden recibida.

Custodia y mantiene un inventario perpetuo de las existencias del almacén
de suministros.

Mantiene informado a su supervisor de los materiales, equipo, piezas y
suministros que son necesarios comprar para mantener las existencias
requeridas en el almacén de suministros.

Mantiene registros y archivos de las requisiciones que recibe y de las
requisiciones que despacha.

14Ay
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Mantiene limpio y organizado el almacén de suministros.

Informa a las agencias pertinentes en caso de hurtos o pérdidas de equipo y
prepara los informes correspondientes.

Prepara los documentos y mantiene registros y controles relacionados con
los seguros de propiedad para el Departamento de Hacienda y segin
establece la Ley 222-2011.

Establece y mantiene comunicación con representantes de compafilas
aseguradoras para el trámite de facturas y reclamaciones conforme a las
normas, procedimientos y reglamentaciOn aplicabie.

Realiza inspecciones en caso de dafios a la propiedad y redacta informes
detallados de los hechos, calcula la cantidad a reclamar y tramita los
documentos para el pago de la reclaniación.

Lleva registros y expedientes de las reclamaciones que atiende y los
mantiene actualizados.

Prepara y somete informes mensuales al Departamento de Hacienda sobre la
propiedad no fungible recibida por compra o donativo o segün lo establecido
en virtud de laLey 222-2011.

Realiza el inventario de mejoras permanentes en los edificios y facilidades
del Contralor Electoral, asI como de las adquisiciones.

Orienta a funcionarios y supervisores sobre los procedirnientos a seguir en
caso de reclamaciones de seguros y sobre la documentación necesaria para el
trámite de las mismas.

Tramita y procesa formularios y documentación de los seguros con diversas
compafiias aseguradoras en cuanto a la iota de vehiculos, responsabilidad
püblica, estructuras y contenido y otros.

Verifica información sobre las reclamaciones de seguros para asegurarse de
la legalidad y corrección de las mismas.

Y14w’
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Asiste a orientaciones sobre seguros püblicos para mantenerse informado
sobre nueva reglamentación y disposiciones aplicables al Código de Seguros
de Puerto Rico.

Lieva los registros y expedientes de la flota de vehiculos y es responsable de
mantener actualizada toda la documentación requerida para garantizar el
cumplimiento con las normas, procedimientos y reglamentación aplicable,
tales como: tItulo de propiedad, registro en el Departainento de
Transportación y Obras Püblicas, documentos de adquisición, licencia
original, tablilla y pago de arbitrios, segin aplique.

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea requerida por sus superiores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES V DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que aplican a la custodia y
control de la propiedad püblica.

Conociniiento de contabilización de propiedad.

Conocimiento de los métodos y prácticas de inventarios.

Conocimiento de los procedimientos a seguir para adquirir, dar de baja e
identificar la propiedad.

Conocimiento de las técnicas y prácticas modemas de oficina.

Algtin conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentos aplicäbles
al trámite y procesamiento de renovaciones y reclamaciones de seguros
püblicos en Puerto Rico.

Algün conocimiento de las tarifas y costos de seguros püblieos, asI corno de
las cornpafiIas aseguradoras que los suscriben.

Habilidad para establecer y mantener registros y controles y redactar
comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para aplicar leyes y reglamentos que regulan las actividades de
seguros.
Habilidad para efectuar cálculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar inventarios de propiedad.

1-labilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalinente y par
escrito.

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERLENCIA MiNIMA

Graduación de escuela superior. Tres (3) afios de experiencia en trabajo
oficrnesco o admrnistratavo relacionado con el control o custodia de
propiedad que mcluya el tramite o procesamlento de actividades
relacionadas con renovación o reclamación de seguros.

En virtud de la autoridad que me confiere el ArtIculo 3.003 inciso(n) de la
Ley 222-2011, conocida como Ley para la Fiscalización del Fmanciamiento
de Campañas PolIticas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que
forma parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Contralor Electoral a partir del/r de llfj// de )-/--

n San Juan, Puerto Ric

Manuel A. orres Nieves
Contralor Electoral
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ESPECL&LISTA DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la administración de
recursos humanos en la Oficma del Contralor Electoral Trabajo confidencial
por los deberes y fünciones principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad el
cual conileva éfectuar análisis, evaluación, investigación y desarrollo de
estudios tecmcos de gran complejidad en el area de admimstracion de
recursos humanos; asI como efectuar otras acciones complejas de personal.
Trabaja bajo la supervision general del(de la) Director(a) de Recursos
Humanos, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especIficas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempeffo de sus funciones. El
trabajo se realiza en un ambiente normal de trabajo y el mismo requiere
esfuerzo mental y visual constante. Su trabajo se revisa mediante informes y
reuniones con el(la) supervisor(a) para determinar conformidad con Ia ley,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Realiza estudios técnicos de gran complejidad relacionados con la
administración de recursos humanos en las areas de reclutamiento y
selección, clasificación y retribución, servicios al empleado, nombramientos
y cambios.

Reahza estudios de creacion de clases o revision de clases y de retribucion
para asignar sueldos a clases a crearse o revisarse.

Realiza estudios de reclasificaciones de puestos de grupos o individuales de
puestos de mayor complejidad y responsabilidad.

Analiza y evalüa descripciones de puestos de otras agencias y establece
estudios comparativos o equivalencias individuales a base de cuestionarios.

CONTRALOR ELECTORAL 1
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Orienta a directores(as) supervisores(as) y otro personal en los asuntos de
administración de recursos humanos.

Estudia, analiza leyes, reglarnentos, normas y procedimientos aplicables a
los casos asignados.

Comparece a foros judiciales o cuasi-judiciales en representación de Ia
Oficinal del Contralor Electoral en aquellos casos que asI se requiera.

Orienta a empleados sobre los derechos, deberes y obligaciones de trabajo.

Efectüa encuestas de salario para estudios para reasignar o asignar clases a
escalas de sueldo superiores.

Colabora en el adiestramiento de personal de jerarquIa menor.

Redacta comunicaciones e informes técnicos y otros documentos segthi
corresponda.

Procesa transacciones de informes de cambio de personal.

Efectüa nombramientos de personal y orienta al personal a nombrarse.

Realiza estudios de relaciones laborales, evaluación de desempeño, acomodo
razonable y otros similares.

Coordina el trabajo de técnicos de menor jerarquIa, de auxiliares y
oficinistas en asuntos de adrninistración general.

Redacta memorandos, cOmunicaciones, normas, procedimientos, reglas de
evaluación y otros documentos de su area de trabajo.

Realiza los cómputos matemáticos para el pago de cada nómina
quincenalmente.

Realiza ajustes relacionados con los planes medicos, préstamos, retiro,
ASUME y otras transacciones que afecten el pago a empleados.

Registra las transacciones pertinentes al pago de nóminas de los empleados y
entra la inforrnaciOn al sistema computadorizado.

Yl’ V CONTRALOR ELECTORAL 2
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Realiza las transacciones pertinentes al sistema de asistencia.

Mantiene los registros de asistencias actualizados.

Realiza cualquier otra tarea a fm que le sea requerida por sus superiores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conociniiento considerable de los principios, procedimientos y técnicas
modemas de administración de recursos humanos.

Conocimiento considerable de la organización y flincionamiento de la
Oficina del Contralor Electoral.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables en la administración de recursos humanos.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse con corrección y claridad en forma oral y por
escrito.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para analizar y resolver transacciones de personal de gran
complejidad y hacer recomendaciones efectivas y correctas.

Habilidad para analizar Ieyes, reglamentos, normas y procedimientos de
personal.

Habilidad para proveer orientación a personal, empleados y püblico.

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus superiores, compafleros de trabajo y piThlico en general.
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Habilidad para hacer córnputos aritméticos.

Destrezas en el uso y operación de equipo computadorizado y de oficina.

PREPAR4CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en funciones profesionales en el area de Recursos Humanos.

Reguisito Altemo de reclutamiento

Graduacion de Escuela Superior acreditada Seis (6) aflos de expenencia
realizando trabajos administrativos en el area de Recursos Humanos, cuatro
(4) de estos en funciones de supervision.

En virtud de la autoridad que me confiere el ArtIculo 3.003 inciso(n) de la
Ley 222-2011, conocida como Ley para la FiscalizaciOn del Financiamiento
de Campañas Politicas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que
forma parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Contralor Electoral a partir del /)- de

___________

de f/3—

En San Juan, Puerto Ri

ffi—4t,1
Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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ESPECIALISTA EN COMPRAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar y evaluar
todas las actividades de compra de equipo, materiales, suministros y servicios en
la Oficina del Contralor Electoral. Trabajo confidencial por los deberes y
funciones principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(ia) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste
en la pianificación, coordinación y evaluación de todas las actividades de compra
de equipo, piezas, materiales, suministros y servicios que se realizan en la Oficina
del Contralor Electoral. Trabaja bajo la supervision general de un empleado(a) de
mayor j erarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus
funciones, conforme a las leyes, reglamentos y procedimientos que regulan ci
trabajo descrito en esta clase. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones
con el(la) supervisor(a) para determinar conformidad con la ley, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TPICOS DEL TRABAJO

Planifica, coordina y evalüa todas las actividades relacionadas con el trámite y
procesamiento de requisiciones para Ia compra de equipo, materiales, suministros
y servicios para las distintas areas de la Oficina del Contralor Electoral.

Verifica las solicitudes de compra y se asegura de la corrección de las
descripciones y especificaciones de los artIculos.

Verifica las cotizaciones segian las especificaciones.

Realiza ci anãlisis de costo, durabilidad, calidad y garantia de los productos y
servicios que se van a adquirir y somete recomendaciones viables.

Evalüa y analiza los gastos de equipo, materiales de oficina, arrendamiento,
reparaciones de equipo y contratos de mantenimiento.

Somete recomendaciones de compra de equipo, materiales y suministros a base de

7’ su calidad, uso, procedencia y
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Prepara y trarnita Ia documentación correspondiente en caso de compras que
requieren sorneterse a la Junta de Subastas.

Verifica las propuestas de los licitadores de subasta y hace recomendaciones para
la adjudicación de las mismas.

Solicita las cotizaciones correspondientes en las compras que no requieren
sorneterse a subastas y sornete recomendaciones conforme a la reglarnentacion
aplicable.

Prepara el resurnen y evaluación del equipo que se adquiere en el mercado abierto,
por contrato o subastas.

En el caso de requisiciones para la compra de piezas y repuestos para la reparación
de vehIculos y otro equipo de motor, es responsable de recopilar informaciOn para
verificar Ia necesidad real de la compra de piezas nuevas.

Verifica y efectüa cOmputos aritméticos para verificar y determinar los costos de
las Ordenes de compra.

Prepara y sornete informes relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Mantiene registros e información actualizada relacionada con las casas suplidoras
de equipo, piezas, materiales y suministros.

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea requerida por sus superiores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MNIMAS

Conocirniento de los métodos y prácticas aplicables a la compra de equipo,
materiales, surninistros y servicios.
Conocimiento de las leyes, reglarnentos y procedimientos que rigen las compras
de equipo, materiales, suministros y servicios en la Oficina del Contralor
Electoral.

Conocirniento de las casas suplidoras de equipo, piezas, materiales y surninistros
que le venden regularmente al gobierno estatal.

Conocimiento de las técnicas y prácticas modernas del trabajo de ofleina.

Habilidad para realizar cálculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar actividades de compra.

141w
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Habilidad para comunicarse con claridad y corrección verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de rnãquinas calculadoras sencillas y otro equipo moderno de
oficina.

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) aflos de experiencia
en funciones en el area de compras.

En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 3.003 inciso(n) de Ia Ley
222-2011, conocida como Ley para la FiscalizaciOn del Financiarniento de
Carnpañas Politicas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que forma
parte del Plan de Clasificacion para el Se,Vcio de Confianza de la Oficina del
Contralor Electoral a partir del /f de

___________

de 2-/fr

uPueEic4

Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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GERENTE DE CUMPLIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en la
orientación al Contralor Electoral, a los Contralores Auxiliares,
empleados(as) de la Oficina del Contralor Electoral, partidos politicos,
aspirantes, candidatos(as), comités de campafia y comités autorizados de los
anteriores, comités de acción politica, comités de fondos segregados y
comités de gastos independientes sobre el cumplimiento de los
procedimientos, de las leyes estatales y federales aplicables en la Oficina del
Contralor Electoral. Trabajo confidencial por los deberes y funciones
principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) en esta clase realiza labor de complejidad y
responsabilidad considerable que consiste en la orientación al Contralor
Electoral, a los Contralores Auxiliares, empleados(as) de la Oficina del
Contralor Electoral, partidos politicos, aspirantes, candidatos(as), comités de
campafia y comités autorizados de los anteriores, comités de acción polItica,
comités de fondos segregados y comités de gastos independientes sobre ci
cumplimiento de los procedimientos, de las leyes estatales y federales
aplicables en la Oficina del Contralor Electoral. Trabaja bajo la supervision
directa del Contralor Electoral, quien le imparte instrucciones generales
sobre los aspectos cotidianos del puesto. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempeño de sus funciones. Su trabajo se revisa y
evaliia mediante los resultados obtenidos, informes y reuniones.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Orienta y mantiene informados al Contralor Electoral, a los Contralores
Auxiliares, empieados(as) de la Oficina del Contralor Electoral, partidos
politicos, aspirantes, candidatos(as), comités de campafia y comités
autorizados de los anteriores, comités de acción polItica, comités de fondos
segregados y comités de gastos independientes sobre ci cumplimiento de los
procedimientos, de las leyes estatales y federales aplicables en la Oficina del
Contralor Electoral.
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Mantiene informados sobre fechas limites para informes, reportes o
cualquier otro documento requerido por alguna entidad gubemamental,
estatal, federal o privada.

Verifica que se mantengan los controles intemos necesarios dispuestos por
el Contralor Electoral sobre la radicación y presentación de la información
requerida por las agencias concemidas.

Realiza evaluaciones de cumplimiento periódicas para asegurarse que se
estén realizando las operaciones conforme a las manuales y poilticas
vigentes e instrucciones operacionales y leyes aplicables.

Mantiene informado al Contralor Electoral sobre cada iniciativa desarrollada
encaminada a asegurar el cumplimiento de los informes y documentos
requeridos.

Prepara y revisa instrucciones operacionales relativas a cumplimiento con
las leyes y reglamentos aplicables.

Establece sistemas de evaluación y monitoreo.

Mantiene un sistema de archivo y custodia general de todo lo relacionado
que demuestre cumplimiento por parte de los empleados(as) de la Oficina
del Contralor Electoral, partidos politicos, aspirantes, candidatos(as),
comités de campafia y comités autorizados de los anteriores, comités de
acción polItica, comités de fondos segregados y comités de gastos
independientes.

Asesora al personal de la Oficina del Contralor Electoral y aclara dudas
relativas a cumplimiento.

Presenta periódicamente al Contralor Electoral un informe de cumplimiento
de los empleados(as) de la Oficina del Contralor Electoral, partidos
politicos, aspirantes, candidatos(as), comités de campana y comités
autorizados de los anteriores, comités de acción politica, comités de fondos
segregados y comités de gastos independientes.

Redacta informes a los empleados(as) de la Oficina del Contralor Electoral,
partidos politicos, aspirantes, candidatos(as), comités de campafia y comités
autorizados de los anteriores, comités de acción politica, comités de fondos
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segregados y comités de gastos independientes sobre el eumplimiento con
los diferentes informes e información requerida.

Realiza otras tareas afines.

CONOCIMIENTOSg HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso de los principios y de las prácticas de auditorlas y de
contabilidad de gobiemo, intervención de cuentas, contabilidad de costos y
contabilidad comercial.

Conocimiento extenso de la legislación y reglamentación aplicable a los
fondos püblicos.

Conocimiento extenso de las técnicas de investigación.

Conocimientos de programas de computadoras, entre otros, Excel, Word y
Windows.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para redactar informes técnicos propios.

Habilidad para planificar trabajos.

Habilidad para impartir instrucciones en forma clara y precisa.

Habilidad para expresarse con claridad y corrección verbalmente y por
escrito.

Habilidad para la solución rápida y efectiva de problemas de trabajo.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar cómputos matemáticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Y’1w
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Destreza en el manejo de máquinas calculadoras y tenninales de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato en Administración de Empresas o Comercial de una
universidad acreditada que incluya o este complementado con veinticuatro
(24) créditos en Contabilidad. Cinco (5) afios de experiencia profesional en
labores administrativas.

En virtud de la autoridad que me confiere el ArtIculo 3.003 inciso(n) de la
Ley 222-2011, conocida como “Ley para la Fiscalización del
Financiamiento de Campafias Poilticas en Puerto Rico”, apruebo la presente
clase nueva que forma parte del Plan de Clasificación para el Servicio de
Confianza de la Oficina del Contralor Electoral a partir del / de

_________de

l/

uanPuetoffico4

Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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GERENTE DE EDUCACION Y AIMESTUAMIENTO

NATIJRALEZA DEL TRABAJO

Trabaj o profesional, especializado y administrativo que consiste en Ia
coordinación de todo adiestramiento y educación continua a todos los
empleados(as), partidos politicos, aspirantes, candidatos(as), comités de
campafia y comités autorizados de los anteriores, comités de acción politica,
comites de fondos segregados, comités de gastos independientes y cualquier
otra persona o entidad bajo Ia jurisdicción de la Oficina del Contralor
Electoral sobre ci alcance, responsabilidades y deberes de la Ley 222-2011
del Contralor Electoral. Trabajo confidencial por los deberes y ifinciones
principales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTWOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) en esta clase realiza labor de complejidad y
responsabilidad considerable que consiste en Ia coordinación de todo
adiestramiento y educación continua a todos los empleados(as), partidos
politicos, aspirantes, candidatos(as), comités de campafia y comités
autorizados de los anteriores, comités de acción politica, comités cia fondos
segregados, comites de gastos independientes y cualquier otra persona o
entidad bajo Ia jurisdicción de Ia Oficina del Contralor Electoral sobre el
alcance, responsabilidades y deberes de la Ley 222-2011. Trabaja bajo la
supervision directa del Contralor Electoral, quien le imparte instrucciones
generales sobre los aspectos cotidianos del puesto. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propia en el desempeflo de sus fimciones. Su trabajo se
revisa y evalüa mediante los resultados obtenidos, informes y reuniones.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TUABAJO

Coordina todo adiestramiento y educaciOn continua a todos los
empleados(as), partidos politicos, aspirantes, candidatos(as), comités de
campafia y comités autorizados de los anteriores, comités de acción politica,
comités de fondos segregados, comités de gastos independientes y cualquier
otra persona o entidad baja Ia jurisdicciOn de la Oficina del Confralor
Electoral sobre el alcance, responsabilidades y deberes de la Ley 222-2011.
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Disefla, planifica y desarrolla programas de adiestramiento y educaciOn
continua.

Realiza trabajos en coordinaciOn con el Contralor Electoral y el personal
delegada par éste, para asegurar adiestramientos y educación continua.

Mantiene registro de asistencia a adiestramientos y educaciones continua.

Adiestra a partidos politicos, aspirantes, candidatos(as), comités de campafia
y comités autorizados de los anteriores, comités de acción poiltica, comités
de fondos segregados y comités de gastos independientes en tomo a las
obligaciones, deberes y responsabilidades que le impone la Ley 222-2011.

Coordina conjuntamente con Ia administración y ofrece adiestramientos al
personal sobre cumplimiento, asegurándose que todo el personal de la
institución tenga conocimiento de las leyes y reglanientos aplicables a sus
responsabilidades.

Evalüa, investiga y coordina las necesidades de adiestramientos.

Verifica que el personal esté capacitado para lievar a cabo sus funciones
conforme a las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos
aplicables a sus lhnciones.

Asesora al Contralor Electoral y a los Contralores Auxiliares sobre diversos
aspectos relacionados ala Ley 222-2011.

Redactar reglamentos, comunicaciones y asesora al Contralor sabre Procesos
de auditorias.

Realiza estudios a investigaciones.

Realiza informes estadisticos sobre adiestramientos y educaciones continuas.

Redacta documentos, cartas, comunicaciones, memorandos y otros
documentos cuando le sea requerido.

Redacta informes a los empleados(as), partidos politicos, aspirantes,
candidatos(as), comités de campafia y comités autorizados de los anteriores,
comités de acción politica, comités de fondos segregados y comités de
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gastos independientes sabre ins adiestramientos y educación continua que se
les sean requeridos.

Realiza otras tareas afines.

CONOCIMIENTOS, IIABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso de los principios y de las prácticas de adiestramientos
y auditorias.

Conocimiento extenso de la legislación y reglamentación aplicable al
financiamiento de campaflas electorales y a las auditorias.

Conocimiento extenso de las técnicas de adiestraniientos.

Conocimientos de programas de computadoras, entre otros, Excel, Word y
WindQws.

Habilidad para analizar documentos educativos.

Habilidad para redactar informes técnicos propios.

Habilidad para pianificar trabajos.

Habilidad para impartir instrucciones en forma clara y precisa.

Habilidad para expresarse con ciaridad y corrección verbalmente y por
escrito.

Habihdad pan ia soluciOn rápida y efectiva de probiemas de trabajo.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas.

Habiliidad para reaiizar cómputos matemáticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.

Habiiidad para establecer y mantener reiaciones efectivas de trabajo.

MAW
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Destreza en el manejo de máquinas calculadoras y terminales de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA V EXPERFENCIA MINBIA

Grado de Bachillerato en una universidad acreditada. Cinco (5) afios de
experiencia profesional en labores administrativas.

En virtud de la autoridad que me conliere el Articulo 3.003 inciso(n) de la
Ley 222-2011, conocida coma “Ley para la Fiscalización del
Financiamiento de Campafias Politicas en Puerto Rico”, apruebo la presente
clase nueva que fomia parte del Plan de Clasificación para el Servicio de
Coanza de Ia Oficina del Contralor Electoral a partir del / de

7w/i’ dej.p/L.

1En San Juan, Puerto Rico

fr1øntthj2
Manuel A. Torrs Nieves
Contralor Electoral
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GERENTE BE FINANZAS Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo quc consiste en dirigir, coordinar y
supervisar una variedad de actividades relacionadas con las Finanzas y ci
Presupuesto. Trabajo confidencial por los deberes y flinciones principales de
Ia Oficina dcl Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad, relacionado con la direcciOn, coordinaciOn, supervision y
evaluación de las actividades operacionales y administraciOn y control dcl
presupuesto asignado a Ia Oficina de Finanzas y Presupuesto. Asesora a Ia
Autoridad Nominadora y participa en Ia fonnulaciOn e implantaciOn de Ia
politica publica relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.
Trabaja bajo la supervisiOn administrativa del(la) Director(a) de
AdministraciOn, quien Ic imparte instrucciones generales conforme a los
objetivos que persigue ci area de tmbajo baja su responsabilidad. Ejerce tin

alto grado de iniciativa y criteria propia en ci desempeflo de sus funciones,
en armonia con las normas, procedimientos, leyes y reglamentacion
aplicable a su campo de competencia y a Ia politica pübiica establecida. Su
trabajo se revisa mediante Ia cvaluación de los infoimes que somete en
reuniones con su Director(a) yb Autoridad Nominadora y par los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora alGa) Director(a) de Administración y participa en Ia formulación e
implantaciOn de Ia politica püblica relacionada con las actividades baja su
responsabilidad.

Certificar al Dircctor(a) de AdministraciOn la disponibilidad de fondos para
las diferentes transacciones a realizar.

A A / Planifica, coordina, dirige, supervisa, evalüa todas las actividades
I Vj flY pertinentes a Ia preparación, administraciOn y control del presupuesto

asignado.
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Ayuda al(la) Director(a) de Administración, en Ia preparación y presentación
del Presupuesto de Ia Oficina dcl Contralor Electoral ante los organismos
correspondientes, asi corno del mantenimiento adecuado dcl mismo.

Establece y mantiene Ia coordinación necesaria con el Contador(a) pam Ia
actualizacion de las distintas cuentas del presupuesto.

Prepara el resumen de las peticiones presupuestarias y los discute con el(la)
Director(a) de Administracion, pam Ia preparaciân y presentación del
presupuesto final iie gastos de Ia Oficina del Contralor Electoral.

Efectâa transferencias de créditos entre cuentas y ajustes presupuestarios y
mantiene controles internos sobre los gastos pam evitar que se excedan a las
proyecciones efectuadas.

Colabora en Ia formulaclén y evaluación de propuestas de potitica püblica,
programas y proyectos, relacionadas con el area bajo su responsabilidad.

Estudia, analizu y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con su area de trabajo.

Prepara el Plan de Trabajo de su area y es responsable del cumplimiento de
los objetivos trazados.

Establece registros y sistemas de control que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y
actividades de su area de trabajo.

Evalña, desarrolla e implanta norinas, métodos y procedimientos de trabajo a
los efectos de agilizar y simplificar los procesos de trabajo y mejorar los
servicios que se ofrecen.

Participa en Ia preparación de propuestas para distintos programas de
servicios.

Comparece ante Comisiones, Cornités, Asambleas y reuniones relacionadas
con Ia presentación del presupuesto.

Colabora con auditores internos, externos y Ia Oficina del Contralor en caso
de intervenciones o auditorias en su unidad de trabajo.

141EV
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Contesta La correspondencia y prepara informes relacionados con tas
Ijinciones que real iza.

CONOCIMLENTOS, HABELIDADES Y DESTREZAS EYI1NIMAS

Conocimiento considerable de las teorlas, principios. y técnicas modernas tie
administraciôn de presupuesto.

Conocimiento considerable tie las leyes, poiltica pñblica, normas y
reglamentos que regulan los asuntos tie Presupuesto.

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

Conocimiento considerable del funcionamiento y operaclén tie un
Administrador Individual o Agencia de Gobiemo relacionado con las
funciones bajo su responsabilidad.

Habilidad para interpretar y traducir, en términos de necesidudes, las
proyecciones para el desarrollo de los objetivos.

Flabilidad para administrar el presupuesto.

Habilidad para redactar informes complejos y correspondencia relacionada
con las funciones que realiza.

Habilidad para supervisar empleados.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en Ia operación de máquinas calculadoras y equipo modemo tie
oficina.

V14fr
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PREPARACION ACADEMICA V EXPE1UENCIA MINIMA

Bachillerato en Administración de Empresas de una Universidad o
Colegio acreditado. Tres (3) afios de experiencia en el campo tie Finanzas
Municipales, Contabilidad yin Presupuesto.

En virtud de Ia autoridad que me conflere el Articulo 3.003 inciso (n) de Ia
Ley 222-2011, conocida como Ley para Ia Fiscalización del Financiamiento
de Campanas Politicas en Puerto Rico”, apruebo la presente clase nueva que
forma pane del Plan de Clasiflcación para el Servieio de Confianza de Ia
Oficina dcl Contrator Electoral a pantir del /2.— de

____________

tie ).—f/..

En San Juan, Puerto Rico

l4d44nhln7nl #,
Manuel A. Tones tleves
Contralor Electoral
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GERENTE BE FONDOS ESIPECIALES
Y BE PARTIDOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabaj o profesional, especializado y administrativo que consiste mantener al
Contralor Electoral y a los Contralores Auxiliares informados sobre la
corrección y el cumplimiento con ci financiamiento, implantación,
administración y operación de los fondos de gastos creados en virtud Ia Ley
222-2011 en los Capitulos IX y X y cualquier otro fondo electoral o especial
que fuere creado por icy. Trabajo confidencial por los deberes y thnciones
priucipales de la Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) en esta clase realiza labores de complejidad y
responsabilidad considerable que consiste mantener al Contralor Electoral y
a los Contralores Auxiliares inforniados sobre Ia corrección y el
cumplimiento con el financiamiento, implantación, administración y
operación de los fondos de gastos creados en virtud Ia Ley 222-2011 en los
Capitulos IX y X y cualquier otro fondo electoral o especial que there
creado por Icy. Trabaja bajo la supervision del Contralor Electoral, quien le
imparte instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del puesto.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeflo de sus
funciones. Su trabajo se revisa y evalña mediante los resultados obtenidos,
informes y reuniones.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Mantiene al Contralor Electoral y a los Contralores Auxiliares informados
sobre la coffecciOn y ci cumplimiento con el financiamiento, implantaciOn,
administraciOn y operaciOn de los fondos de gastos creados en virtud la Ley
222-2011 en los Capitulos IX y X y cualquier eta fonda electoral o especial
quo fitere creado par ley.

M/ Mantiene al Contralor y a los Contralores Auxiliares infomiados sobre
V V’ cualquier asunto que entienda necesario sabre ingreso, desembolsos y

lfmites de los recursos asignados a dichos fondos y su contabilidad.
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Mantiene y prepara un inventario de Ia propiedad adquirida con los fondos
eleetorales y especiales.

Asesora y recomienda al Contralor Electoral y a los Contralores Auxiliares
mecanismos de fiscalizacion y contabilidad necesarios pam cumplir con la
responsabilidad de éstos de fiscalizar dichos fondos.

Prepara informes de contabilidad sobre los desembolsos realizados por los
partidos politicos, aspirantes, candidatos(as), comités de campafia y comités
autorizados de los anteriores, comités de acción polItica, comités de fondos
segregados y comités de gastos independientes.

Infonna al Contralor Electoral sobre alguna acción de corrección a tomar
contra los partidos politicos, aspirantes, candidatos(as), comités de campaña
y comités autorizados de los anteriores, comités de acción politica, comités
de fondos segregados y comités de gastos independientes.

Mantiene informado al Contralor Electoral sobre iniciativas o propuestas de
mejorar algün proceso establecido.

Prepara y revisa procedimientos operacionales relativos al inventario
obtenido con los fondos electorales o especiales.

Establece sistemas de evaluación y monitoreo.

Mantiene un sistema de archivo y custodia general de todo lo relacionado a
51.15 flinciones.

Presenta periódicamente al Contralor Electoral un informe de sus funciones.

Redacta informes a los partidos politicos, aspirantes, candidatos(as), comités
de campafia y comités autorizados de los anteriores, comités de acción
politica, comités de fondos segregados y comités de gastos independientes
sobre el cumplimiento con los diferentes fondos electorales y especiales
asignados a éstos.

Realiza otras tareas afines.

Mw
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CONOCIMIENTOS. HABELIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso de los principios y de las prácticas de auditorias y de
contabilidad de gobierno, intervenciôn de cuentas, contabilidad de costos y
contabilidad comercial.

Conocimiento extenso de Ia Iegislacion y reglamentaclOn aplicable a los
fondos publicos.

Conocimiento extenso de las técnicas de investigaciOn.

Conocimientos de programas de computadoras, entre oUts, Excel, Word y
Windows.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad pan redactar informes técnicos propios.

Habilidad para planificar trabajos.

Habilidad para impartir instrucciones en forma clara y precisa.

Habilidad para expresarse con claridad y corrección verbalmente y por
escrito.

Habilidad para Ia soluclén rápida y efectiva de problemas de trabajo.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar cómputos matemáticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para estabiecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad pm-a establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en ci manejo de máquinas calculadoras y terminales de
computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato en Administración de Empresas o Comercial de una
universidad acreditada que incluya o este complementado con veinticuatro
(24) créditos en Contabilidad. Chico (5) afios de experiencia profesional en
labores administrativas.

En virtud de la autoridad que me confiere ci Articulo 3.003 inciso(n) de la
Ley 222-2011, conocida como “Ley para Ia Fiscalización del
Financiamiento de Campanas Poilticas en Puerto Rico”, apruebo la presente
ciase nueva que forma parte del Plan de Clasificación pan el Servicio de
Coniianza de Ia Oficina dcl Contralor Electoral a partir dcl / de
fM)), de z.ni—

fr San Juan, Puerto Rico

Manuel A. To es Nieves
Contralor Electoral
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OFICL&L DE PREINTERVENCTON

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco de carácter administrative que consiste en preintervenir y
verificar documentos fiscales correspondientes a obligaciones y pages de In
Oficina del Contralor Electoral. Trabajo confidencial por los deberes y flinciones
principales de Ia Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS D1STINTIVOS DEL TRABAJO

EI(In) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en preintervenir y verilicar todos los documentos fiscales relacionados
con las obligaciones y pagos, con ci propósito de asegurarse de qua se cumpla con
los debidos procedimientos de Icy y reglamentación aplicable a todas las
transacciones fisca1 en Ia Oficina del Contralor Electoral. Trabaja bajo Ia
supervisiOn general de un empleado de superior jerarquia, quien Ic imparte
instnicciones generales en los aspectos comunes dcl puesto y especificas cuando
surgen cambios en los proceditnientos fiscales vigentes. Ejerce tin grado moderado
de iniciativa y criterio propia en ci desempeno de sus thnciones. Su trabajo se
revisa mediante infamies y reuniones con elQa) supervisor(a) pan determinar
conformidad con Ia ley, reglamentación, las normas y procedimientos
esiablecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Preinterviene, analiza y revisu comprobantes de pagos, de gastos de viajes, de
anulaciOn, tie supildores por contrato, de remesa y otros.

Revisa e interviene informes de boletos de peaje y recibos de consumo de gasolina
y lubricantes pam vehiculos oficiales.

Revisa documentos pam corroborar que contienen los totales y firmas
correspondientes.

Redacta informes de labor realizada y odes relacionados con su trabajo.

Realiza cualquier otra tarea a fin que Ic sea requerida por sus superiores.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIMMAS

Conocimiento sabre los principios, procedimientos, leyes, normas y reglamentos
aplicables a Ia contabilidad.

Conocimiento sobre Ta organizaciOn y funcionamiento de Ia Oficina del Contralor
Electoral.

Conocimiento sobre las técnicas de redacciOn.

Habilidad pan interpretar y aplicar leyes, normas, reglamentos y procedimientos.

Habilidad para realizar cóniputos matemáticos con rapidez y exactitud.

Habilidad pan comunicarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habiidad pan redactar informes de Ia labor reallzada.

Habilidad pam entender y seguir instrucciones.

Habilidad pan establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de caleuladora y computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluyan
seis (6) en Contabilidad. Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados en
contab ilidad

En virtud de Ia autoridad que me conflere el Articulo 3.003 inciso(n) tie Ia Ley
222-201 1, conocida como Ley pam Ia Fiscabzación del Financiamiento tie
Campafias Polfticas en Puerto Rico”, apruebo In presente clase nueva que forma
parte del Plan tie ClasilicaciOn para el Sgvicio de Conflauza de Ia Oficina dcl
Contralor Electoral a partir del /7’ de YJYIBI de 2-/Il-

P;fto7

Manue A. orres Nieves
Contralor Electoral
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OFICI1WISTA

NATURAIAEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco de carácter administrativo que consiste en Ia preparación,
procesamiento, trámite, recibo y archivo de correspondencia, documentos,
formularios y expedientes asi como en in atención de ciudadanos,
flincionarios y püblico en general que visitan la Oficina del Contralor
Electoral. Trabajo confdencial par los deberes y flinciones prinvipales de Ia
Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empieado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que
consiste en in preparación, procesamiento, trámite, recibo y archivo de
correspondencia, documentos, formularios y expedientes. Trabaja bajo in
supervision directa de un empleado de superior jerarquia, quien le irnparte
instrucciones especifleas sabre Ia labor a realizar, las cuales se van
generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempeflo de sus funciones conforme a las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante In evaluaciOn de
los informes que somete, pam verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos, 851 como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora y participa en el control y mantenimiento de los archivos registros,
controles y expedientes relacionados con su area de trabajo o actividad bajo
su responsabilidad.

Participa en el recibo y control de In correspondencia.

Clasifica, organiza y archiva documentos, informes, formulados y atm
correspondencia vatiada.

Compagina y encuaderna informes; formularios y otros documentos.

CONTRALOR ELECTORAL I



C C
315

Localiza, archiva documentos y expedientes y ofrece información
relacionada con ci status de casos pertinentes a su unidad de trabajo o
actividad asignada.

Colabora en Ia revision de informaciOn de solicitudes, formularios, infonnes,
expedientes y otros documentos de oficina, pan asegurarse que contengan Ia
informaciOn requerida, asi como de Ia veracidad de los mistnos.

EfectUa cémputos aritméticos sencillos pertinentes a las flinciones que
realiza.

Colabora en Ia recopilaciOn de informaciOn pan Ia preparación de
inventarios y records o Ia preparaciOn de expedientes.

Colabora en Ia preparaciOn de requisiciones de materiales de oficina.

Prepara informes sencillos relacionados con las funciones que realiza.

Recibe correspondencia dirigida a su area de trabajo y distribuye Ia misma.

Colabora en Ia operaciOn de un cuadro telefOnico, cuando se le sea
requerido.

Realiza trabajo de mensajeria cuando se Ic sea requerido.

Realiza otras tareas reiacionadas que Ic sean asignadas.

CONOCIMIENTOS, BABUfflADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Algün conocimiento de los métodos y prácticas modemas del trabajo de
oficina y sistemas de archivo.

AIgün conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentaciOn
aplicable al programa o actividad asignada.

Habilidad pan establecer y mantener archivos, registros y controles
actualizados.

Habilidad para efectuar cOmputos aritméticos con rapidcz y exactitud.

MW
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Habilidad pam ilenar y tramitar formularios y documentos de naturaleza
aficinesca.

Habilidad pan preparar informes sencillos relacionados con las flinciones
qua realiza.

Habilidad pan seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad pan expresarse en forma clara y precisa.

Habilidad pan establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y operación de equipo general de oficina.

PREPA1{ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

GraduaciOn de escuela superior acreditada.

En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 3.003 inciso(n) de Ia
Ley 222-2011, conocida como “Ley pan Ia Fiscalización del
Financiaxniento de Campafias Poilticas en Puerto Rico”, apruebo Ia presente
clase nueva que forma pafte del Plan de Clasificación pan el Servicio de
Confianza de Ia Oficina dcl Contralor Electoral a partir del / de
jit)it de j-//%

n San Juan, Puerto Rico

Manuel A. To es Nieves
Contralor Electoral
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RECEPCIOMSTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco de caracter administrativo que consiste en atender Ia
recepción donde se recibe y se orienta a flincionarios y pñblico en general
que visitan Ia Oficina dcl Contralor ElectoraL Trabajo confidencial por los
deberes y funciones principales de Ia Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS IMSTINTIVOS DEL TUABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo rutinario atendiendo ci area de recepción
donde se recibe y orienta a flincionarios y püblico en general que visitan la
Oficinal del Contralor Electoral y alguna tie sus areas. Trabaja bajo Ia
supervision directa de un fUncionario de superior jerarquIa, quien le imparte
instrucciones especificas sobre Ia labor a realizar las cuales se van
generalizando a medida que aciquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempeflo de sus flinciones. Su trabajo se revisa
durante Ia ejecución del mismo y par Ia evaluación tie los informes que
somete, para verificar conformidad con las normas y procedimientos
estableciclos y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, atiende y orienta a lhncionarios, empleados y püblico en general,
que visitan Ia Oficina del Contralor Electoral o alguna de sus areas y los
refiere a las areas de trabajo correspondiente.

Lieva tin registro de todas las personas que visitan su area de trabajo.

Recibe, hace y transfiere Ilamadas telefonicas y ofrece informaciOn sobre los
servicios que se prestan, segün el &ea a que esté asignado.

Entrega documentos, solicitudes y otros formularios para el tráxnite de
diversos asuntos.

Recibe correspondencia dirigida a su area de trabajo y distribuye la misma.

Colabora en Ia operación de tin cuadro telefénico, segün su ubicacion.

YIdIW CONTRALOR ELECTORAL 1
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Lleva control de Ia correspondencia recibida, asi como de las Ilamadas de
larga distancia que se efèctüan utilizando el teléfono o cuadro telefénico
asignado.

Realiza otras tareas relacionadas que le sean asignadas.

CONOCIMIENTOS, IL&BILJDADES V DESTREZAS MINIMAS

Algün conocimiento de Ia organización y flincionamiento de Ia Oficina del
Contralor Electoral y sus áreas

Habilidad para atender püblico en fornia cortés y amable.

Habilidad para mantener el control de püblico en sala de espera.

Habilidad pan establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en Ia operación de tin cuadro telefónico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPE1{LENCLA MIMMA

Gradunején de escuela superior acreditada.

En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 3.003 inciso(n) de Ia
Ley 222-2011, conocida como Ley pan Ia Fiscalización dcl Financiamiento
de Campafias Politicas en Puerto Rico”, apruebo Ia presente clase nueva que
forn-ia parte del Plan de ClasificaciOn pan el Servicio de Confianza de la
Oficina dcl Coritralor Electoral a partir del/f de Øflfl’ de 24”-

Manuel A. Tones Nieves
Contralor Electoral
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SECRETA1UO(A) DEL CONTRALOR ELECTORAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en Ia ejecución de tareas secretariales y
administrativas que incluyen conceptos de confiabilidad y extraordinaria
responsabilidad actuando como secretaria del Contralor Electoral. Trabajo
confidencial par los deberes y funciones principales de Ia Oficina del Contralor
Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) en esta clase toma, transcribe dictados y copia. diversos
documentos mediante el uso de un procesador de palabra o mAquina de escribir.
El(la) empleado(a) recibe instrucciones generales sabre los aspectos cotidianos dcl
puesto. Six trabajo se revisa en farina general para determinar su conformidad con
las normas e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados de cartas, memorandos, informes y otros asuntos de
ampila variedad.

Mecanografia cartas, memorandos, informes de auditoria y otros documentos de
asuntos diversos.

Coordina entrevistas, actividades y reuniones pam el Contralor Electoral.

Archiva y mantiene organizados los archivos en su Area de trabajo.

Controla, verifica y da seguimiento a los documentos que entran y salen de Ia
Oficina del Contralor Electoral.

Atiende ilamadas telefOnicas y a los visitantes que acuden a Ia Ofleina dcl
Contralor Electoral.

Toma minutas, redacta y contesta correspondencia de alguna complejidad.

Realiza otras tareas relacionadas que le sean asignadas

VVInv

__
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CONOCIMIENTOS. IIABILIDADES V DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de las prácticas y técnicas moclernas de trabajo de
oficina.

Conocimiento sobre archivo y inantenimiento de record.

Conocimiento considerable en sistemas de informaciOn computadorizada.

Habilidad para expresarse verbalmente y per escrito con claridad y presiOn.

Habilidad para tomar decisiones relacionadas con las tareas comunes al puesto.

Habilidad pam detectar y corregir errores ortográficos y gramaticales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
superiores, compafieros y püblico en general.

Destreza pan tomar y transcribir dictados taquigráficos con rapidez y exactitud.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MfNIMA

Grado de Bachillerato en AdministraciOn de Enipresas o Comercial con
concentración en AdministraciOn de Sistemas de Oficina. Dos(2) afios de
experiencia progresiva en trabajos secretariales que incluya procesamiento tie
palabras.

En virtud tie Ia autoridad que me contiere ci Articulo 3.003 inciso(n) tie Ia Ley
222-2011, conocida como Ley pan Ia Fiscalización del Financiamiento de
Campanas Politicas en Puerto Rico”, apruebo Ia presente clase nueva que forma
parte del Plan tie Clasificación pan el Servicio tie Confianza tie Ia Oficina del
Contralor Electoral a partir delzr de )lMni tie

______

En San Juan, Puerto Rico

il446/
Manuel t Torres Nieves
Contralor Electoral
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SECRETARIO(A) LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en Ia ejecución de tareas secretariales y
administrativas en el area legal que incluyen canceptos de confiabilidad y
extraordinaria responsabilidad actuando coma secretaria de Ia Oficina de
Asuntos Legales. Trabajo confidencial per los deberes y ftinciones
principales de Ia Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) en esta clase toma, transcribe dictados y copia diversos
documentos mediante el uso de un procesador tie palabra a máquina de
escribir. Proporciona servicios de apoyo administrativo y de secretaria para
una amplia variedad de fbnciones legales. El(la) empleado(a) recibe
instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del puesto. Su trabajo
se revisa en forma general para determinar su conformidad con las normas e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Responsable a transcribir Ia correspondencia, memorandos, quejas,
propuestas, minutas, respuestas, órdenes, citaciones, escuchar los informes,
entrevistas, declaraciones. resoluciones, contratos, y los correspondientes
documentos legales bajo Ia supervisiàn de un abogado(a).

Responsable de inantener los archivos.

Mantener Ia seguridad y confidencialidad de los datos de conformidad con
las normas que rigen dichos datos.

Preparar los calendarios de los documentos que deben ser sametidos ante
tribunales y si es necesario pan Ia firma de abogados(as).

Responsable de mantener las estadisticas de Ia preparacion de infamies u
otros documentos legales.
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Mantiene un record de opiniones solicitadas a la Oficina de Asuntos
Legales.

Envia y da seguimiento a referidos a contratistas.

Recopila documentos legislativos y jurisprudencias.

Coordina entrevistas, actividades y reuniones.

Controla, verifica y da seguimiento a los documentos que entran y salen de
Ia Oficina de Asuntos Legales.

Atiende llamadas telefónicas y a los visitantes que acuden a Ia Oficina de
Asuntos Legales.

Realiza otras tareas relacionadas que le sean asignadas. *

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos estándar de Ia oficina en un entorno de una
oficina legal.

Conocimiento de Ia norma en el uso de inglés y gramática, asi como
terminologia legal.

Conocimiento de los fornrntos de los documentos legales.

Conocimiento considerable de las prácticas y tëcnicas modemas de trabajo
de oficina.

Conocimiento sobre archivo y mantenimiento de record.

Conocimiento considerable en sistemas de información computadorizada.

Habilidad tie leery transcribir documentos legales.

Habilidad pam expresarse verbalmente y por escrito con claridad y presiOn.

Habilidad para tomar decisiones relacionadas con las tareas comunes al
puesto.
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Habilidad para detectar y corregir errores ortográticos y gramaticales.

Habilidad pan establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
superiores, compafieros y püblico en general.
Destreza pan tornar y transcribir dictados taquigraficos con rapidez y
exactitud.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato en Adrninistración de Empresas o Comercial con
concentraeión en Adrninistración de Sistemas de Oficina. Dos(2) afios de
experiencia progresiva en trabajos secretariales en una oficina legal.

En virtud de la autoridad que me confiere ci Articula 3.003 inciso(n) de Ia
Ley 222-2011, conocida como Ley pan Ia Fiscalización del Financiamiento
de Campafias Politicas en Puerto Rico”, apniebo Ia presente clase nueva que
forma parte del Plan de Ciasificacion para el Servicio de Confianza de Ia
Oficina dcl Contralor Electoral a partir del/f de Wfan de 2dn

San Juan, Puerto Ricoz’

Manuel A. Torres Nieves
Contralor Electoral
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TECNICO BE ADMINISTRACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y profesional en el campo tie Ia administracion general, gerencia y
presupuesto y finanzas. Trabajo canfidencial par los deberes y thnciones
principales de Ia Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en Ia
aplicación de los mëtodos, procedimientos y tëcnicas en ci proceso de
administración general, gerencia y presupuesto y finanzas. Ejerce cierto grado de
criterio y juicio propio en el desempeflo de sus thnciones y recibe instnicciones
generales tie su supervisor(a) inmediato(a) sobre Ia labor a realizar. Su trabajo se
realiza bajo un ambiente normal tie oficina y el trabajo requiere esliierzo mental y
visual moderado. Su trahajo se revisa mediante informes y reuniones con el
supervisor(a) para determinar conformidad can Ia Icy, reglamentaciOn, las normas
y procedinilentos establecidos.

EJEMI”LOS TiPICOS DEL TRABAJO

Lleva a cabo fhnciones y actividades de administraciOn general relacionados a
gerencia y presupuesto y finanzas.

Realiza estudios relacionados con peticiones de organización de oficinas y
unidades administrativas; evaluaciOn tie programas; entre otros.

Analiza y evalüa asuntos relacionados con gerencia y presupuesto, finanzas,
estados de cuentas, jomales y libros mayores pan verificar y hacer
recomendaciones al Director(a) de Administración.

Colabora en Ia preparación y organización de auditorias operacionales,
reglamentos y procedimientos administrativos en areas tales como: gerencia y
presupuesto y finanzas.

Realiza investigaciones tie peticiones pan Ia transferencia de fondos entre partidas
tie asignaciones.

Redacta memorandos, comunicaciones, normas, procedimientos, reglas tie
evaluación y otros documentos tie su area de trabajo.
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Estudia leyes, reglamentos, procedimientos y normas aplicables a las acciones de
personal.

Realiza cualquier otra tarea a fin que Ic sea requerida por sus superiores.

CONOCIMIENTOS, IIABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principias, métodos y procedimientos de Ia
administración publica.

Conocimiento de Ia organización y ffincionamiento para Ia aplicación de las leycs
y reglamentos (federates y estatales).

Habilidad para analizar y entender en problemas de organizaciOn y
procedimientos.

Habilidad pam redactar informes, cartas y memorandos en forma clara y precisa.

Habilidad pan expresarse con claridad y precisiOn verbalmente delante tIe otros
grupos.

Habilidad pam seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINIMA

Bachillerato tIe un colegio o universidad acreditada.

En virtud tIe Ia autoridad que me confiere el Articulo 3.003 inciso(n) de Ia Ley
222-2011, conocida como “Ley para Ia FiscalizaciOn del Financiamiento de
Campafias Politicas en Puerto Rico”, apruebo Ia presente clase nueva que forma
pafte del Plan de ClasificaciOn ara el S icio de Confianza tIe In Oficina del
Contralor Electoral a partir del/h’ tIe

___________

de

______

n San Juan, Puerto Rico

*

anuel A. Torre Nieves
Contralor Electoral
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TECNICO BE EDUCACION Y ADIESTRAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técuico y profesional que consiste en Ia coordinacion de todo
adiestramiento y educaciOn continua a todos los empleados(as), partidos
politicos, aspirantes, candidatos(as), comités de campalia y comités
autorizados de los anteriores, comités de acción politica, comités de fondos
segregados, comités de gastos independientes y cualquier otra persona o
entidad bajo Ia jurisdicciôn de Ia Oficina del Contralor Electoral sobre el
alcance, responsahilidades y deberes tie Ia Ley 222-2011 del Contralor
Electoral. Trabajo confidencial par los deberes y funciones principales de Ia
Ofleina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza labor de gnu complejidad y responsabilidad que
consiste en Ia coordinación de todo adiestramiento y educación continua a
todos los empleados(as), partidos polIticos, aspirautes, candidatos(as),
comités de campafia y comités autorizados de los anteriores, comités de
acción politica, comités de fondos segregados, comités de gastos
independientes y cualquier aim persona o entidad bajo Ia jurisdicción de la
Oficina del Contralor Electoral sobre el alcance, responsabilidades y deberes
de Ia Ley 222-2011. Trabaja bajo Ia supervision directa dcl Contralor
Electoral, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos
cotidianos del puesto. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeflo de
gus tareas. Su trabajo se revisa y evalüa mediante los resultados obtenidos,
informes y reuniones.

EJEMPLOS TfrICOS DEL TRABAJO

Coordina todo adiestramiento y educaciOn continua a todos los
empleados(as), partidos politicos, aspirantes, candidatos(as), comités de
campafia y comités autorizados de los anteriores, comités de acción politica,
comités de fondos segregados, comités tie gastos independientes y cualquier
otra persona o entidad bajo Ia jurisdicciOn de Ia Oficina del Contralor
Electoral sobre el alcance, responsabilidades y deberes de Ia Ley 222-2011.

Y14tV
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Diseffa, planifica y desarrolla programas de adiestramiento y educación
continua.

Realiza trabaj os en coordinaciOn con ci Contralor Electoral y el personal
delegado por ëste, para asegurar adiestramientos y educación continua.

Mantiene registro de asistencia a adiestramientos y educaciones continua.

Adiestra a partidos politicos, aspiraiites, candidatos(as), comités de campana
y comités autorizados de los anteriores, comités de acción politica, comités
de fondos segregados y comités tie gastos independientes en tonio a las
obligaciones, deberes y responsabilidades que le impone Ia Ley 222-2011.

Coordina conjuntamente con Ia administración y ofrece adiestranientos al
personal sobre cumplimiento, asegurándose que todo el personal de la
institucion tenga conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a sus
responsabilidades.

Evalüa, investiga y coordina las necesidades de adiestramientos.

Verifica que ci personal esté capacitado pan llevar a cabo sus ifinciones
conforme a las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos
aplicables a sus fisnciones.

Asesora a! Contralor Electoral y a los Contralores Auxiliares sobre diversos
aspectos relacionados a Ia Ley 222-2011.

Redactar reglamentos, comunicaciones y asesora al Contralor sabre Procesos
de auditorias.

Realiza estudios a investigaciones.

Realiza informes estadisticos sabre adiestramientos y educaciones continuas.

Redacta documentos, cartas, comunicaciones, memorandos y otros
documentos cuando le sea requerido.

Redacta informes a los empleados(as), partidos politicos, aspirantes,
candidatos(as), comités de campafla y comités autorizados de los anteriores,
comités de acción politica, comités de fondos segregados y comités de
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gastos independientes sobre los adiestramientos y educación continua qua se
les sean requeridos.

Realiza otras tareas afines.

CONOCIMIENTOS. IIABILII)ADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento extenso de los principios y de las prácticas de adiestramientos
y auditorias.

Conocimiento extenso de Ia legislación y reglamentación aplicable al
financiamiento de campafias electorates y a las auditorlas.

Conocimiento extenso de las técnicas de adiestramientos.

Conocimientos de programas de computadoras, entre otros, Excel, Word y
Windows.

Habilidad pan analizar documentos educativos.

Habilidad para redactar informes técnicos propios.

Habilidad para planificar trabajos.

Habilidad para impartir instrucciones en forma clara y precisa.

Habilidad pan expresarse con claridad y coffección verbalmente y por
escrito.

Habilidad para Ia solución rapida y efectiva de problemas de trabajo.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para realizar cômputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad pan establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

4v
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Destreza en ci manejo de máquinas calculadoras y terminales de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachilierato en una universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia profesional en labores administrativas.

En virtud de Ia autoridad que me contiere ci Articulo 3.003 inciso(n) de Ia
Ley 222-2011, conocida como “Ley para la Fiscalizacion del
Financiamiento de Campafias Politicas en Puerto Rico”, apruebo la presente
clase nueva que fomia parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Cflan de Ia Oficina del Contralor Electoral a partir del //1 de

Nfl/is
deLpn.

Puertco

Manuel A. Tones Nieves
Contralor Electoral

CONTRALOR ELECTORAL 4



C)
213

TECNICO DE REC1JRSOS IIUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trahajo tëcnico y profesional en ci campo de Ia administración de recursos
humanos. Trabajo confidencial por los deberes y flinciones principales de Ia
Oficina dcl Contralor Electoral.

ASPECrOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E1(la) empleado(a) reahza trabajo de alguna cornplejidad y responsabilidad, ci cual
conileva participar en estudios, anãlisis y evaluaciOn de transacciones de personal.
Trabaja bajo Ia supervision directa de un(a) cmpleado(a) de mayorjerarquia, quien
le imparte instrucciones especificas, las cuales se van generalizando en Ia medida
en que adquiere mayor dominio dci trabajo. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en ci desempeflo de sus flinciones. El trabajo se realiza bajo un ambiente
normal de oficina y ci trabajo requiere esfiierzo mental y visual moderado. Su
trabajo se revisa mediante informes y reuniones con el(la) supervisor(a) pan
determinar conformidad con Ia ley, reglamentación, las normas y procedimientos
establecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Verifica que los candidatos a empieo reünan los requisites minimos tie Ia clase tie
puesto a ocupar.

Tramita los nombramientos tie personal tie acuerdo con Ia regLainentaciOn.
Verifica solicitudes de empiec y evalüa las mismas.

Evalña experiencias tie trabajo y clasifica las mismas conforme al Plan de
Clasificación tie Puestos.

Estudia leyes, reglarnentos, procedimientos y nonnas aplicables a las acciones tie
personal.

Prone orientnción a visitantes que solicitan empleo y at personal tie nuevo
nombramiento, entre otros.

Coordinar adiestramientos y c-oordinaciOn con planes medicos.
Redacta memorandos, comunicaciones, certificaciones, cartas y otros documentos
tie su area de trabajo.

YV1ft(
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Trabaja nombrumientos, urchivos. asistencias y asiste en el proceso de nómina.

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea requerida por sus superiores.

CONOCLMIENTOS. HABELIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios, mëtodos y procedimientos de la
administracion pUblica.

Conocimiento de Ia organización y flincionamiento para Ia aplicación de las leyes
y reglainentos (federates y estatales).

1-labilidad pan analizar y entender en problemas de organización y
procedimientos.

Habilidad para redactar informes, cartas y memorandos en forma clara y precisa.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente delante de otros
grupos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en eL uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachilleruto en Administración de Empresas de una universidad acreditada can
especializacian en Recursos Humanos.

En virtud de Ia autoridad que me contiere ci Articulo 3.003 inciso(n) de Ia Ley
222-2011, conocida como “Ley pan Ia Fiscalizacion del Financiamiento de
Campañas Politicas en Puerto Rico”, apruebo Ia presente clase nueva que fonna
parte del Plan de ClasiflcaciOn pan el Serv)cio de Confianza de Ia Oticina del
Contralor Electoral a partir del /2 de •4Si/ de 2.1L2f-
PuaW7Vt

Manuel A. Tones Nieves
Contralor Electoral
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TECNICO DE SISTEMAS DE
INFORMACION COMPIJTADORIZADA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en monitorear sistemas y equipos
de sistemas de información computadorizados en Ia Oficina del Contralor
Electoral. Trabajo confidencial por los deberes y funciones principales de Ia
Oficina dcl Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTENTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que comprende ofrecer mantenimiento continua a Ia base de datos, sistemas
operativos y aplicaciones de monitoreo a los servidores de los sistemas de
infarmación. Trabaja bajo Ia supervision del Director(a) de Sistemas de
lnformacion Computadorizada, quien Ic imparte instrucciones especificas
sobre Ia labor a realizar. En algunas ocasiones ejerce iniciativa y criterio
propio, conforme a las normas y procedimientos de carácter técnico en su
profesión. Su trabajo se revisa mediante Ia inspecciOn ocular e interactiva
que procesan los servidores y por reuniones con eJ(Ia) Director(a) pam
determinar conformidad con Ia ley, reglaxnentaciOn, las normas y
procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRADAJO

Coordina j unto al Director(a) de Sistemas tie lnformación Computadorizada
las instalaciones de equipas coinputadorizados y accesorios pan el adecuado
deseinpeno tie los sistemas.

Responsable tie mantener Ia base de datos con Ia información requerida par
Ins usuarios.

Recibe y iramita las llamadas de los usuarios que requieren su presencia pam
resolver situaciones en particular.

Orienta, tinge e instruye a los usuarios sobre el rnanejo y manterilmiento dcl
equipo.

YllGv’
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Recoge equipo o programas en mal estado pan su eventual reparaciOn o
para decomisar.

Analiza, disefla y modifica programas pan mejorar los sistemas de
int’ormaciOn.

Revisa programas implantados pan comprobar su exactitud y registra los
cambios pam mejorar Ia eficiencia de los mismos.

Instala los sistemas de intercomunicaciones y brinda mantenimiento ala red.

Adiestra al personal sobre las diferentes aplicaciones y equipos de los
sistemas de información.

Instala nuevos prograrnas en las computadoras y prepara los documentos
relacionados con éstos,

Participa en Ia evaluaciOn y recomendaciOn de compra de equipos para
corroborar si satisfacen las necesidades del usuario.

Realiza cableado de comunicaciones de red y verifica conexiones.

Reallza cualquier otra tarea a fin que le sea requerida par sus superiores.

CONOCIMIENTOS, UABUJIDADES V DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sobre el diseflo y analisis de sistemas de information y de las
redes de comunicación.

Conocimiento de los principios, técnicas y procedimientos modemos del
diseflo e implantación de la tecnologia cibemética y de programación de
sistemas.

Conocimiento sobre el procesamiento electrOnico de datos.

Conocirniento sobre sistemas de interconexión en el mercado de Ia
informatica, incluyendo el Internet.

Conocimientos sobre log principios basicos y técnicos actualizados en
sistemas operativos y uso de Internet, además de correo electrónico.

l1I CONTRALOR ELECTORAL 2
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Conocimiento del uso y funcionamiento de equipos computudorizudos.

Conocimiento de los programas de Microsoft Office.

HabiLidad para disefiar programas y sistemas pan simplificar y agilizar ci
trabajo.

Habilidad pan analizar e interpretar problemas de organización y desanollar
alternativas.

Habilidad pam detectar problemas relacionados con el flincionamiento de los
sisteinas computadorizados de información.

Habilidad pan trabajar en equipo y bajo presiOn.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad pan estabiecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo con sus
compafieros y pb1ico en generaL

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de InformaciOn, de un colegio o
universidad acreditada.

En virtud de Ia autoridad que me confiere ci ArticuLo 3.003 inciso(n) de Ia
Ley 222-2011, conocida coma Ley pan Ia Fiscalizaciôn del Financiainiento
de Cainpafias Politicas en Puerto Rico”, apruebo Ia presente clase nueva que
forma parte del Plan de Clasificación pam el Servicio de Confianza de Ia
Oficina del Contralor Electoral a partir del/F de

__________

de 7//i—

Manuel A. Tones Nieves
Contralor Electoral
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WEBMASTER

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el cainpo de los sistemas de
informaciOn computadorizados que consiste en Ia creación, programación,
operatividad, mantenimiento y todos los servicios ofrecidos mediante el uso
de internet de Ia Oficina del Contralor Electoral. Trabajo confidencial por
los deberes y flinciones principales de Ia Oficina del Contralor Electoral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad el
cual conileva en Ia creación, programacion, operatividad, mantenimiento y
todos los servicios ofrecidos mediante el uso de Internet de Ia Oficina del
Contralor Electoral. Trabaja bajo Ia supervision general del(de Ia)
Director(a) de Sistemas de InformaciOn Computadorizadas, quien le imparte
instrucciones generates en los aspectos comunes dcl puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterlo
propio en el desempeflo de sus funciones. El trabajo se realiza en un
ambiente normal de trabajo y el mismo requiere esfuerzo mental y visual
constante. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones con el(la)
Director(a) pam determinar conformidad con Ia ley, reglamentos, nonnas y
procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Responsable de Ia creación, programación, operatividad, mantenimiento del
sitio web de Ia Oficina del Contralor Electoral.

Coordina con el Director(a) de Sistemas de hiformación Computadorizadas
el contenido del sitio web de Ia Oficina del Contralor Electoral.

Creación de diseflos gráflcos y animaciones (con Ins herramientas de su
preferencia).

Coordina proyectos de desantllo.

Coordina Ia creación y desarrollo de nuevas aplicaciones Web.

CONTRALOR ELECTORAL I
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Coordina el uso, manejo y manipulación de documentos e imágenes pam usa
del sitio web.

Realiza cualquier on tarea a fin que le sea requerida par sus superiores.

CONOCIMIENTOS, JIABILIDADES V DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento sabre ci diseflo y análisis de sistemas de información y de las
redes de connmicación y de sitios web.

Conocimiento dcl Lenguaje de Marcado de Nipertexto (HTML).

Conocimientos tie los principios básicos de programación en algün lenguaje
pan COl (Pen, PH?, ASP).

Conocimiento del flincionamienlo del conjunto de protocolos de Ia suite
TCP/IP.

Conocimiento de los principios, técnicas y procedimientos modemos dci
diseflo e implantaciOn de Ia tecuotogia cibemética y de programación de
sistemas.

Conocimiento sabre el procesamiento electrónico de datos.

Conocimiento sabre sistemag de hiterconexión en el mercado de Ia
informática, incluyendo el Internet.

Habitidad pan disenar programas y sistemas pan simplificar y agilizar ci
trabajo.

Habilidad para analizar e interpretar probiemas de organizaciOn y desarrollar
altemativas.

Conocimientos sobre los principios avanzados y técnicos actualizados en
sistemas operativos y usa de Internet, ademAs de correo clectronico.

W4y
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Conocimiento del uso y flincionamiento tie equipos computadorizados.

Conocimienlo tie los programas de programaeión.

Habilidad pan detectar problemas relacionados con el fiincionazniento de los
sistemas computadorizados tie informaciOn.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presión.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas tie trabajo con sus
compafleros y püblico en general.

PREPAgACION ACADEMICA V EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Jnformacion, tie un colegio o
universidad acreditada. Tres (3) altos tie experiencia en ftnciones en el area
tie Sislemas tie Infoniiación Computadorizada.

Reguisito Alterno tie reclutamiento

Graduación de Escuela Superior acreditada. Un (1) cwso en Sistemas tie
lnformación Computadorizada tie un colegio o universidad acreditada Seis
(6) afios de experiencia realizando trabajos en el area tie Sistemas tie
lnformación Computadorizalo, cuatro (4) tie éstos en flinciones de
Webmaster.

En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 3.003 inciso(n) tie Ia
Ley 222-2011, conocida como Ley para Ia Fiscalización del Financiamiento
tie Campanas Politicas en Puerto Rico”, apruebo Ia presente clase nueva que
forma parte del Plan tie Clasificación pan ci Servicio tie Confianza de Ia
Oficina del Contralor Electoral a partir dcl If de

__________

tie 7,j.’/).

En San Juan, Puerto Rico

i1nii
Manuel A. Thrres Nieves
Contralor Electoral

CONTRALOR ELECTORAL 3


