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ESPECIALISTA EN ESTUDIOS ECONOMICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste ean coordinar vy
realizar estudios econdmicos sobre la compra v venta de los
productos de consumo en diferentes mercados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad vy
complejidad gue consiste en coordinar v realizar estudios
econdémicos vy estadisticos sobre los costes de productos
manufactureros v en la industria de servicios al consumidor,
con el propésito de Dbrindar seguimiento a las fluctuacionesg
de precios y cumplir con las érdenes de fijacidén de precios
méximos., Trabaja bajo la supervisidn de un funcionario de
superior jerarguia, gquien ie imparte instrucciones
generales. Ejerce iniciativa v criterio propio en el
desempefio de sus funciocnes. Su trabajc es revisado mediante
reuniones con el supervisor ¥ por los informes gue somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Brinda seguimiento diaric a los precios del mercadc de
gasolina local, a2l nivel de mayorista y al =aivel de

detallista.

Analiza y evalda los cdmputos de las peticiones de
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cambios de precio sometidos al Departamento por diferentes
industrias manufactureras, compaiiias farmacéuticas v
empresas de servicios v  aplica los margenes de beneficios
establecidos para todos los niveles de distribucidn.

Prepara oérdenes de precic y memorando para el andlisis
¥ aprobacién del Secretario Auxiliar y del Secretario del
Departamento.

Prepars el memorando explicativo con las
recomendaciones de las nuevas tarifas aprobadas por el
Departamento para ser enviadas a las empresas interesadas.

Planifica, coordina y supervisa los estudios econdmicos
lo cual incluye el disefio de formularios, seleccidén de 1las
empresas a ser incluidas en el estudio, anilisis de la data
recopilada v recomendaciones .

Atjende consultas de grupos profesionales, consumidores
y estudiantes sobre estudios de diferentes mercados.

Orienta a l1a c¢iudadania en relacidén a las ordenes de
precios de producteos controlados por el Departamento.

CONOCIMIENTGCS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios v teorias
econdmicas y su aplicacidén a los programas econdmicos gue
desarrcila el Departamento.

Conocimiento de los métodos v técnicas de investigacidn

econdmica y estadisticas.
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Conocimiento de las fuentes de informacidn econdmica ¥

abilidad para expresarse s=n forma clara ¥ concisa

verhalmente v por escrito.
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Habilidad pars redacta
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Habilidad pars dirigir v ¢ ki el trabajo de un
grupo ds empleadss.

Habilidad para esiablecer vy mantener relaciones de
trabajo efectivo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleratoe de una universicdad acreditads con

&
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concentracidn en Economia o Estadistica v cuatro (4} afio
expariencia progresiva en labores relacionadas con estudios
socio econémicos v/0 estadisticos.

PERIODC PROBATORIC

Deoce {(12) meses.

En wvirtud de la auvtoridad que 1nos confiers la Seccidén
2.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1875, Lev de
Persconal del Servicio Pibkhlico de Puerio Rico, ssgin

ennendada, por 1& presante aprobamos la precedente ciase
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para el Servicio de Carrera del Departamentce de Asuntos del

JUL - 1 1955

Consumidor, a partir del

En /s’an Juan, Puerto Rico a NQ/V ig 1595

\kw '- - ':_ __4‘\ .’/ . / / ﬁé/")
Aura L. Gonzéiez Rios Alicea Rivera
Directora S cretarlo
Oficina Central de epartamento de Asuntos
Administracidn de Personal del Consumidor
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ESPECIALISTA EN MEDRIOS AUDICVISUALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional v especializado gue conileva el uso
de métodos audiovisuales vy la produccién de material
audiovisual para programas educativos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

£l empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad que consiste en planificar, dirigir ¥
participar en 1la produccidn de material v avudas
gudiovisuales a usarse en los diferentes programas
educativos realizados en la Secretaria Auxiliar de Educacidn

o en &reas comparables en el Departamento de Asuntos cel

Consumidor. Trakaja bajo la supervisidén de un funcionario
de superior Jjerarquia, guien le imparte instrucciones
generales. Ejerce iniciativa ¥y criteric propic en el
desempefic de sus funciones. su trabajo se revisa por los

informes que somete v por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige y participa en las actividades de la

Divisidn.
Dirige la produccidn de material v avudas
audiovisuales, tales como: material visual para la prensa,

televisidn, seminarios, talleres, folletos, hojas sueitas y
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cartelones.
Participa en 1la produccidén de material ¥ avudas

audiovisuales a usarse en programas educativos.

Trabaja en estrecha coordinacidn con log Especialista
en Economia de Consumo v el Artista Grafico en la redaccidn

del material escrito a ser publicado.

Ofrece asesoramiento al personal de 1la agencia en
cuanto al uso de ios medios audiovisuales.

Organiza v c¢lasifica los recurscos audiovisuales a base
de criterios tecncldégicos.

Evalia la efectividad de las ayudas visuales usadas v
hace las recomendaciones correspondientes & 1ias personas
concernidas.

Mantiene actualizada una lista de las emisoras de radio
gue transmiten los programas o cuflas de la agencia.

Mantiene un inventario perpetuoc del eguipo audiovisual
asignado a sgu unidad.

Prepara el Plan de Trabajo de la Divisidén.

Recomienda las necesidades de eguipo audiovisual nuevo,
equipo gue necesita reparacidén v equipo inservible para
decomisar.

Mentiene un inventario del material disponible para el

ugo de la unidad.
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Participa COmoO recurseo eh adiestramientos sobre
técnicas vy procedimientos para el uso adecuade de medios

audiovisualss.

Conirola el equipo audiovisual que tiene & su Cargo.

Prepara informes mensuales v anuales del trabaioc de la
Divisidn.

Atiende la linea de consultas Daco-Directa cuande se le
requiere.

CCHNCCTMTIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINITMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, principios vy
procedimientos necesarios en el uso de medios audiovisuales.

Conccimiento considerable del funcicnamiento v
operacidn del eguipo audiovisual.

Conocimiento de los proveedores de eguipo audiovisual v
de lecs talleres o centros de reparacidn de dicho eguipo.

Conocimiento de ias técnicas de direccidn v produccidn
audiovisual.

Habilidad para evaluar la efectividad de las ayudas
visuales usadas.

Habilidad para entender y seguir instrucciocnes verbales
¥ escritas.

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

Destreza en =l manejo del eguipe audiovisual necesario
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en la realizacidn de sus tareas.

PREPARACTON ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditadsa con
especializacidén en educacidn suplementada por curses en
hAudiovisual v tres (3) afios de experiencia en trabajos con
eguipo audiovisual.

PERIODC PRGBATORIOQ

Ccho (8) meses.

En wvirtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
£.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de
Personal del Servicio ©PGblice de Puerto Rico, =segin
enmendada, por la presente aprcbamos la precedente clase

nuava gue formard parte del Plan de Clasificacidn de Puesios

para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntces del

Consumidor, a partir del jiﬁ_-*? 1995

En S&n Juan, Puerto Rico e NOV §5 1958

/// | Z /7

/ ' . ! /

L e . ya /(L“
Aura L+ Gonzé&lez Rios José A. Alicea Rivera
Directors Secretaric
oficina Central de jDepartamento de Asuntos

Administracidén de Personal del Consumidor
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina gue consiste en recibir, controlar,
almacenar v despachar materiai de oficina, limpieza ¥y otros
Ssuministros en el Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario gue consiste en
el recibo v despache de las regquisiciones de material de
oficina, limpieza v otros suministros a utilizarse en las
diferentes oficinas y dependencias del Departamento de
Asuntos del Consumidor. Trabaja bajoe la supervisiodn
inmediata de un superior Jjerdrguico, guien le imparte
ingtrucciones generales en 1os aspectos comunes del puesto vy
especificas en situaciones nuevas o© imprevistas. Ejerce
alguna iniciativa v criteric propioc en el desempeilo de sus
Funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes gue
somete Yy Teuniones con Su superﬁisor para determinar
conformidad con las normas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJOC

Recibe, almacena v mantiene organizados los materiales
de oficina, limpieza ¥y otros suministros adguiridos por si
Departamento.

Despacha v mantiene controles de los materiales de




Oflcina, 1limpieza VY otros suministros de acuerdo a las
requisiciones vy la disponibilidad de los mismos.

Mantiene récords de las reguisiciones gue recibe ¥
despacha.

Mantiene el almacén gurtido v ordenado.

Prepara Vv mantiene control de registros relacionados
con los materiales que recibe.

Prepara requisiciones de compra de materiales v las
refiere a la Qficina de Compras, cuando es necesario.

Participa en el inventario de materiales gue se efectiia
periddicamente.

CONOCIMIENTCS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientc de las practicas y procedimientos g&e

almacenaje de materiales.

Conocimiento de los procedimientos utilizados en el
recibo ¥ despacho ds mercancia.

Conocimiento de leos métodos y précticas modernas para
realizar inventarios.

Conocimiento de los métodos ¥ Ppracticas modernas de
oficina.

Habilidad para despachar requisiciones con prontitud v
exactitud.

Habilidad para preparar registros v mantenar control de

la mercancia existente.
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Habilidad para hacer computos matematicos sencillos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para segulir instrucciones verbales v
escritas.

Habilidad para establecer Yy manctener relaciones de
trabajo efectivas.

Habilidad para realizar esfuerzo fisico fuerte.

PREPARACTON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de cuarto afio de escuela superior acreditada
v un {1} afio e experiencia en funciones oficinescas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad gue neos confilere l1a Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 19875, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente claée
nueva que formaréd parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera del bDepartamento de Asuntos del

JUL - 1 1395

Consumidor, a partir del
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En ’s_é:rflmrJuan, Puertc Rico a NDV :5-5 ?935
/

/ / ’\/
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N Sl fa 14
Aura I.. Gonzalez Rios 5SS ﬁ. Alicea Rivera
Directora secretario

QOficina Central ds epartamento de Asuntos
Administracidn de Personal del Consumidor
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INGENIERO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de Ia ingenieria relacionado con asuntos que
afectan a los consumidores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en servir como perito en el campo de la ingenieria en la investigacién de
querellas sobre construccion radicadas por los consumidores en el Departamento de
Asuntos del Consumidor. Puede supervisar una unidad de trabajo relacionada con
las actividades de construccién. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa

mediante informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiza querelias sobre construccién o alquiler de gran complejidad en las
cuales se requiera la presencia de un perito en el campo de la ingenierfa.

Redacta informes sobre las investigaciones realizadas y somete las
recomendaciones correspondientes.

Representa al Departamento en calidad de perito en los distintos foros
administrativos y judiciales relacionados con casos del drea de construccion.

Asesora en la fase técnica de la ingenierfa a los Abogados del Departamento
en casos que estén atendiendo.

Asisna y revisa el trabajo de personal de menor jerarquia.

Rinde informes narrativos y estadisticos sobre la labor realizada en su drea de
trabajo.

Ofrece asesoramiento en casos de proyectos © enmiendas a leyes
relacionadas con los consumidores.
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Ofrece conferencias sobre las funciones del Departamento en el Area de
Construccion y Alquileres.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable sobre las técnicas, principios vy practicas de la
ingenierfa civil.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que administra el
Departamento de Asuntos del Consumidor.

Conocimiento del equipo, maquinaria y materiales utilizados en la ingenieria.
Conocimiento de [as técnicas y practicas de la construccion.

Conocimiento de las técnicas de investigacion.

Algiin conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para trabajar con publico.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectijvas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Ingeniero Licenciado expedida por la Junta Examinadora de
Ingenieros, Arquitectos, Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico. Ser
miembro activo del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

QOcho (8} meses.



3

K,,s_
-v"

. - LS .'-3 ¥
Clase revisada efectivo al  g&it ¥

En San Juan, Puerto Ricoa giif 1§ 193%

:g .
S é fl 7 f}ﬂ’h’f
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Administradora
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José A. Alicea Rivera
Secretario
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O : C A ) i A . R : H : Estado Libre Asociado de Puerto Rico

o Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recuirsos Humanos

Oficina de la Administradora
Leda. Emmalind Garcin Garcia

6 de marzo de 2003

Hon. Javier A. Echevarria Vargas

Secretario
Departamento de Asuntos del Consumidor

San Juan, Puerto Rico
Estimado sefior Secretario:

Hacemos referencia a su comunicacién, mediante la cual solicita enmendar los
Ptanes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion del Servicio de Carrera de
ese Departamento a los fines de crear |a clase Ingeniero(a) en Entrenamiento.

Evaluamos las justificaciones que nos ofrecen para la creacion de la referida
clase estamos aprobando la misma, conforme indicamos a continuacion:

Codigo de la Titulo de la Clase Periodo Escala
Clase Probatorio Retributiva
6321 Ingenierc(a) en Seis (6) meses 18(%2,290- $3,122)

Entrenamiento

Esta enmienda es efectiva a 16 de febrero de 2003.

Le incluimos la especificacién de clase debidamente aprobada a la cual le
realizamos varias modificaciones que estimamos pertinentes. Le agradeceremos
que una vez la firme nos envie copia para actualizar nuestros archivos.
Recordamos también que deberan revisar todos los suplementos de los Planes
de referencia que se ven afectados por esta enmienda y enviamos copia de los
mismos.

Q) 787 722 1383

787 722 3721
ocalarh@ocalarh.gobierno.pr
www.ocalath.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476




Nos reiteramos a sus érdenes para atender cualquier otro asunto que desee
traer a nuestra atencién.

Cordialmente,

éw>£a f/‘é/ e

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Anegjo

ZMR-C
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INGENIERO(A) EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la ingenieria que consiste en
colaborar con la investigacion de las querellas sobre construccion que se radican
en el Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con la investigacion de las querellas sobre construccion radicadas
en el Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo la supervisién
directa de un(a) Ingeniero(a) Licenciado(a) quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones.
Su irabajo se revisa mediante reuniones y la evaluacion de los informes que
rinde para determinar conformidad con las normas, procedimientos vy
reglamentacién aplicable.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con la investigacidon sobre las querellas de construccion
radicadas por el consumidor y con el andlisis de las mismas para someter
recomendaciones sobre los hallazgos.

Revisa planos de construccién para determinar la existencia de vicios
ocultos u otros defectos de construccion presentados por el consumidor.

Inspecciona sobre el terreno los trabajos hechos por los contratistas para
corroborar los defectos de construccion presentados en fas querellas radicadas
por los consumidores ante el Departamento.

Asesora en la fase técnica de [a ingenieria a los abogados del
Departamento en casos de querellas sobre construccion.

Asiste a vistas publicas y administrativas y sirve como especialista en los
casos de guerellas sobre construccion.

Rinde informes narrativos y estadisticos sobre la labor realizada en su
area de trabajo u otros informes.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas en el campo de la
ingenieria.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales
relacionados con la construccion en general.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la ingenieria.

Conocimiento del equipo, maquinaria y materiales utilizados en la
ingenieria de la construccién.

Habilidad para leer e interpretar planos.

Habilidad para analizar aspectos técnicos de ingenieria y hacer
recomendaciones.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con precision y exactitud.

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

Habilidad para preparar informes.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en el uso y operacion del equipo e instrumentos utilizados en su
area de trabajo.

PREPARACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Bachillerato en Ingenieria de una universidad acreditada. Poseer
certificado vigente de Ingeniero{(a) en Entrenamiento expedido por la Junta
Examinadora de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico, Ser miembro activo
del Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NUm.
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerio Rico,
segln enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento
de Asuntos del Consumidor, a partir del 16 de febrero de 2003.

En San Juan, Puerto Rico a MAR 06 2083

Emmalind Garcia Garcia Javi.&r A. Echevarria Vargas
Administradora S(ecretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Asuntos del

y de Administracion de Recursos Humanos  Consumidor
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INSPECTOR DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabhajo de campo v de oficina gue consiste en
inspeccionar v fiscalizar las operaciones y actividades de
diferentes entidades comerciales para verificar si cumpien
con las leyes y reglamentos gue protegen al consumidor.

ASPECTCS DISTINTIVOS DEL TRABAJC

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad gue consiste en inspeccionar vy fiscalizar
las operaciones v actividades de diferentes entidades
comerciales a los fines de hacer cumplir las leyes vy
reglamentos bajo la jurisdiccidén del Departamento de Asuntos
del Consumidor. Trabaja bajo 1la supervisidén de un
funcionario de superior jerarguia, gquien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto ¥
especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Eijerce
alguna iniciativa ¥ criterio propio en el desempelic de sus
funciones. su trabajo se revisa mediante los informes gue
somete.

EJEMPI.0OS DE TRABAJO

Visita establecimientos comerciales peguefios para
fiscalizar el cumplimiento de las leyes y reglamentos dque

administra el Departamento.
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Visita los hospedajes de estudiantes para fiscalizar lz
aplicacidn de la Ley #48 v su reglamento.

Redacta informes de las inspecciones realizadas.

Emite avisos de infraccidn a los duefios de hospedajes
gue operan sin licencia o vioclan el reglamento,

Evalila solicitudes de hospedaje v verifica gque imncluvan
todos los documentos qgue se le reguieren,

Investiga guerellas contra hospedajes presentadas por
los estudiantes v redacta el informe correspondiente.

Agiste a vistas administrativas cuande se le reguiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las 1leves v reglamentos due
administra el Departamento de Asuntos del Consumidor.

Algin conocimiento de los principios v préciticas
modernas de inspeccidn.

Habilidad para realizar inspecciones para descubrir
violacliones e irregularidades.

Habilidad para tratar con piiblico.

Habilidad para interpretar leves v reglamentos.

Habilidad para segulr instrucciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidn.

Habilidad para redactar informes.

Eabilidad para establecer v mantener relaciones de

trabajo efectivas.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad
acreditada.

PERIODO PROBATORIOC

Seis (6] meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pilblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos lz precedente clase
nueva gue formard parte del Plan de Ciasificacidn de Puestos

para el Servicic de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del QJUQ.* 1 1995

En/s“éa/n. Juan, Puerto Rico a NQV 15 1985
‘:’f"" P / //‘éé,ﬂb

SR A ﬁLh

Jr\u/ (P L'.‘.J . . . .
Aura L. Gonzalez Rios 0s8é A. Alicea Rivera
Directora Secretaric
Oficina Central de Departamento de AsSuntos

Administracidn de Personal ‘ del Consumidor
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INSPECTOR DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR IT

MATURALEZA DEL TRABAJG

Trabajo de campoe v de oficina gque consiste en
inspeccionar y £iscalizar las operaciones y actividades de
diferentes entidades comerciales para verificar gi cumplen
con las leyes ¥y reglamentos que protegen al consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

£1 empleado realiza trabajo de moderada complejidad ¥
responsaﬁilidad que consiste en inspeccionar ¥ figcalizar
las operaciones y actividades de diferentes entidades
comerciales a 1los fines de hacer cumplir las leves v

reglamentos bajo la jurisdiccién del Departamento de Asuntos

del Consumidor. Prabaja bajoc 1la supervisidén de un
funcionario de superior jerarguia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un grade moderado de

iniciativa v c¢riterio propio en el desempeilo de sus
funcionhes. Su trabajc se revisa mediante los informes que
somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Visita establecimientos c¢omerciales para inspeccionar,

comprobar o fiscalizar sus operaciones a fin de determinar

(=

¢i ocumplen con ias leyes ¥ reglamentos de proteccidn a

consumidor, en aspectos como precios, calidad y seguridad de



los productos, anuncios engafiosos, concursos y otros.

Emite avisos de infraccidn a los gueflos de
establecimientos comerciales gque han violade las leyes,
reglamentos vy Ordenes del Departamento relacionados c¢on
precios, estacionamientos, anuncios engafiosos, articulos de
primera necesidad, hospedajes ¥ oTros.

Redacra informes sobre las inspecciones realizadas.

Puede investigar guerellas radicadas por los
consumidores relacionadas con precios, anuncios engaiiosos,
hospedajes y otras; vy redacta informes con sus hallazgos v
recomendaciones.

Asiste a vistas administrativas gue se celebran en el
Departamento en calidad de denunciante.

Asesora v orienta a los consumidores y comerciantes en
relacién a 1as leyes y reglamentos gue administra el
Departamento.

Participa en la recopilacidén de datos para efectuar
estudios de preciocs.

Realiza encuestas e inventarios de productos de primera
necesidad vy sobre los precios de gasclina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes v reglamentos que administra

el Departamento de Asuntos del Consumidor.
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Conocimiento de los principios ¥y précticas gue se
utilizan para realizar inspecciones e investigaciones.

Habilidad para interpretar leves vy reglamentos.

Habilidad wpara realizar inspecciones v descubrir
violaciones e irregularidades.

Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse con ciaridad v precisidn.

Habilidad para redactar informes.

jabilidad para establecer vy mantener relaciones de
trabajo efectivas.

PREPARACTON ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universicad
acreditada v un {1) aflo de experiencia en funciones de
naturaleza vy complejidad similar a las que realiza un

Inspector de Asuntos del Consumidor I, en el sServicio de

arrera del Departamento de Asuntos del Consumidor.

O

PERIGDC PROBATORIO

Seis (6} meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn

4.2 de 1z Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975. Ley de

personal del Servicioc Pliblico de Puerto Rico, segiin




enmendada, por la presente aprobamos la precedente class
nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidn Ge Puestos

para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, & partir del I} . 1 1995

Enysgn Juan, Puerto Rico & bﬂgv

15 1995
{

. S P ] . .
Aura L. Gdnzalez Rios osé ‘A, Alicea Riversa
Directora secretario

Oficina central de /Departamento de Asuntos
Administracidén de Personal ¢ del Consumidor
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INSPECTOR DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR IIX

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo v de oficina gue consiste ean
inspeccicnar vy £fiscalizar las operaciones de diferentes
entidades comerciales para verificar si cumplen ¢on las
leyes vy reglamentos que protegen al consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl empleado realiza trabajo gde compleiidad v
responsabilidad gque consiste en inspeccionar ¥ fiscalizar
las operaciones Yy actividades de diferentes entidades
comerciales a 1los fines de thacer cumplir las leyes ¥
reqlamentos bajo la jurisdiccién del Departamento de Asuntos
del Consumidor. Puede asigﬁar v supervisar el trabajo que
realizan Inspectores de Asuntos del Consumider de menor
jerarquia o wuna unidad de trabajoc como ia de Anuncios

Engafiosos. Trabaja bajo la supervisidn de un funcionaric de

superior ierarguia, guien le imparte instrucciones
generales. Ejerce iniciativa v criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Ssu trabajo se revisa mediante

los informes gue somete.

EJEMPLOS DE TRABAJOC

vigita establecimientos comerciales para inspeccionar,

comprobar o fiscalizar sus operaciones a fin de determinar




si cumplen con las leyes y reglamentos de proteccidn al
consumidor en aspectos tales como precios, calidad v
seguridad de los productos, anuncios engafosos, CORCUrsosS ¥
otros.

Emite avisos de infraccién a ics dueiics de
sstablecimientos comerciales gue han viclado las leyes,
6rdenes vy reglamentos del Departamento relacionados con
precios, estaclonamientos, anuncios engafiosos, articulos de

primera necesidad, hospedajes y otros.

Redacta informes sobre las inspecciones realizadas.

Puede investigar quereilas radicadas jeleln los
consumidores relacionadas con precios, anuncios engafiosos,
hospedaijes v otros; ¥ redacta los informes correspondienteas
los cuales incluyven sus hallazgos, gestiones realizadas y
sus recomendaciones.

Asiste en calidad de denunciante a vistas
acdministrativas tanto en la ©Oficina Central <c¢omo en 1as
Oficinas Regionales v a los Tribunales de Justicia cuando le
sea reguerido.

Asegora v orienta a los consumidores y comerciantes en
relacién a las leyes vy reglamentos gue administra el
Departamento.

Asigna v revisa el trabajo a Inspecitores de Asuntos del

consumidor de mencr jerarguia.
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Participa en 1la recopilacidén de datos para aefectuar
estudics de precios.

Realiza encuestas e inventarios de productos de primera
necesidad y sobre los precios de gasolina.

Analiza anuncios de prensa, radio y televisidn para
determinar si cumplen con el Reglamenteo del Departamento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento considerable de las leyes Y reglamentos
gue administra el Departamento de Asuntos del Consumidor.

Conocimiento de 1los principios y practicas gque se
utilizan para realizar inspecciones e investigaciones.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervisidn.

Habilidad para interpretar leves Vv reglamentos.

Habilidad para realizar inspecciones ¥ descubrir
viclaciones e irregularidades.

Habilidad para tratar con puabiico.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para expresarse con claridad ¥y precisién.

Habilidad para redactar informes.

Habilided para supervisar personal.

Habilidad para establecer Yy mantener relaciones de

trabajo efectivas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad
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acreditada v dos (2) afcs de experiencia en funciones de
inspeccién, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza ¥y
complejidad similar a las gue realiza un Inspector de
Asuntos del Consumidor II, en el Servicio de Carrera del
Departamento de Asuntos del Consumidor.

PERIODO PROBATGCRIO

Seis (6) meses.

Bn virtud ds la autoridad gue nos coniiere la Seccidn
4.2 de l1la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de
Persconal del Servicio Pablico de Puerto Riceo, segfin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn de FPuestos

para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

consumidor, a partir del JU[ - T 1995

n,-"éan Juan, Puerto Rico a 5\!@‘7’ g 85

- ; MV.I"M-H //’ - kﬂ 4 -
Aura L. Gonzalez Rios b sé A. Alicea Rivera
Directora Secretarlo

Qficina Central de “Departanenbo de Asuntos

Administracidn de Persocnal jdel Consumidor
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INSPECTOR DE PESAS Y MEDIDAS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabgjo dJde campo gue consiste en inspecciconar v
comprobar eguipo de pesas vy medidas para usc comercial e

industrial.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad ¥
responsabilidad dque consiste en inspecciopar ¥ comprobar
eguipos de pesar o© de medir Y repesar productos para
determinar si cumplen con lo dispuestc en la Ley 145 y todos
los reglamentos gue administra el Departamento de Asuntos
del Consunidcer. Trabaja bajo la supervisidén de un
funcionario de superior jerarqguia, guien le imparte
instrucciones géherales enn los aspectos comunes del puesto-y
especificas en situaciones nuevas. Ejerce alguna inciativa
v c¢riterio propic en el desempeﬁo de sus funciones. Su

trabajo se revisa durante su realizacidn y por les informes

gue somete.

EJEMPLOS DE TRABAJG

Inspecciona v comprueba eguipo de pesar y Ge€ medir de
uso comercial e industrial v toma la accidn correspondiente
ya sea aprobarlo, sellarlo, rechazarlo o comnfiscarlo.

Toma muestras de gasolina en estaciones de servicio ¥

en compafiias suplidoras con el fin de qgue sean analizadas en

=
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el laboratorio para determinar su contenide en términos de
octanage.

Repesa paguetes empacados en supermercados, colmados e
industrias para determinar 1la cerreccidén de 1la declaracidn
de su contenido v el cémputo del precio.

Fmite avisos de infraccién v recomienda la imposicidn
de nultas administrativas a violadores de la Ley de Pesas y
Medidas v sus reglamentos.

Investiga guerellas sencillas relacionadas con pesas v

medidas.

Prepara informes sobre las ingpecciones realizadas.

CONOCIMIENTCS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTMAS

AlgGn conocimiento del eguipo ¥y el procedimiento gue se
utiliza para comprobar los eguipos de pesar y medir para uso
comercial e industrial.

Algan conocimiento de los distintos eqguipos de pesar v
medir gue se utilizan en el comercic ¥y las industrias.

Alglin conocimiento de las 1leyes ¥ -reglamentos gue
administra el Departamento de Asuntos del Consumigor.

Habilidad para realizar inspecciones.

Habilidad para tratar con pliblico.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de

trabajo efectivas.
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Destreza en el usc de eguipo de comprobar equipo ade

pesas v medidas.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad
=) {

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de 1la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pakliico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobames 1a precedente clase
nueva gque formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos

para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del Ji}i - ? 1995

Er/Sén Juan, Puerto Rico a N@V 15 ’Eggﬁ

1 | PR
Aura L. Gonzadlez Rios ébse A. Alicea Rivera
Directora Secretario
Oficina Central de Departamento de Asuntos

Aéministracidn de Personal del Consumidor
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INSPECTOR DE PESAS ¥ MEDIDAS IXI

NATURALEZA DEL TRABAJO

‘Trabajo de campo gue consiste en inspeccionar v
comprobar equipo de pesar vy medir para usc comercial e
industrial.

ASPECTOCS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada compliejidad v
responsahilidad que consiste en inspeccionar ¥ comprobar
equipos de pesar Yy de medir Y Trepesar productos para
determinar si cumplen con lc @ispuesto en la Ley 145 ¥ los
reglamentos gque administra el Departamento de Asuntos del
Consumidor. Trabaja bajo la supervisidén de un funcionario
de superior Jerarguia, guien le imparte instrucciones
generales en 1los aspectos comunes del puesic ¥y egpecificas
cuando surgen cambios en los procedimientos © egquipos a
utilizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propic en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa a medida gue realiza 1las tareas y por los informes
gue somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona ¥y comprueba equipo de pesar y de medir de
use comercial e industrial v toma la accién correspondiente

va sea aprobarlo, sellarlo, rechazarlo o confiscarlo.
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Inspecciona ¥ comprueba basculas con capacidad desde 590
hasta 200,000 libras en ganaderias, plantas de asfalto,
plantas embotelladoras, plantas de gas fiuido, graveroes,
petroguimicas, plantas de reciclaje y otras.

Inspecciona ¥ comprueba los camiones tangues en las
plantas distribuidoras vy tangues para leche en las plantas
elaboradoras vy lecherias.

Repesa paguetes pre-empacados de productos sélides,

gquidos, embotellados y enlatados en comercios e industrias

[
i

para determinar la correccidén y exactitud del contenido neto
asi comeo del cémputo del precic de los mismos.

Toma muestras de gasclina en las estaciones de servicio
v en las compaﬁias suplidoras con el fin de gue se analicen
en el lasboratorio para determinar su contenido en términos
de octanaje.

Investiga querellas gue se radican en el Departamento
relacionadas con la Ley de Pesas v Medidas y sus reglamentos
vy orienta a los consumidores.

Emite avisgos de infraccidén a los vicladores de la Ley
de Pesas v Medidas y sus reglamentos.

Prepara informes sobrea las inspecciones . &

investigaciones realizadas.
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Asiste a vistas administrativas gue se llevan a cabo en

~

el Departamento relacionadas con 1las inspecciones gue
realiza.

Adiestra & Inspectores de Pesas y Medidas de menor
clasificacidén sobre los procedimientos vy eguipe dJgue se
utilizan para realizar las inspecciones.

CONOCIMIENTQOS, HABIL.IDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del eguipe v el procedimiente duie se
utiliza para comprcbar el equipo de pesar ¥ meGir para uso
comercial e industrial.

Conogimiento de los distintos equipos de pesar v medir
gue utilizan los comercios e industrias.

Conocimiento de las leves Vv reglamentos gue administra
el Departamento de Asuntos del Consumidor.

Habilidad para realizar inspecciones.

Habilidad para tratar con pfiblico.

Habilidad para establecer v mantener relaciones de
trabajo efectivas.

Destreza en el usc de egquipe de comprobar eguipo de
pesas v medidas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobadc sesenta (60) créditos de una universidad
acreditada v un (1) afic. de experiencia en funciones de

=

naturaleza y complejidad similar a las gue realiza un
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Tnspector de Fesas v Medidas I en el Servicio de Carrera Gel
Departamente de Asuntos del Consumidor.

PERIODG PROBATCRIOC

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad gue nos c¢onfiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerte Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del Jiﬁh = % ngs

En-san Juan, Puerto Rico a N{}V 15 /;ggg

: 3 /" . -'; ',//“'“"”"'M\-—-/r : " j‘%&l’j‘-

A, A
— 4

Aura L. Goénzdlez Rios

osé A, Alicez Rivera
Directorsa ecretario
Cficina Central de Departamento de AsSuUntos

Aéministracidén de Personal del Consumidor
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INSPECTOR DE PESAS Y MEDIDAS III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabaio de campo gue c¢consiste gh inspeccionar vy
comprobar eguipo de pesar v medir para usoe comercial e
industrial.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v
respongabilidad qgue consiste en inspeccionar ¥ comprobar
equivos de pesar Y de medir Y Tepesar productos para
Geterminar si cumplen con lo dispuesto en la Ley 145 ¥y los
reglamentos gue administra el Departamento de Asuntos del
Consumidor. Asigna v revisa el trabajo de un Jgrupo de
Inspectores de Pesas y Medidas cde menor jerarguia. Trabaija
bajo la supervisidn de un funcionario de superior Jjerarguia,
guien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa
y criterio propic en el desempefio de sus funciones. su
trabajo se revisa mediante los informes gue somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona Y comprueba squipo de Ppesar ¥ de medir gde
uso comercizl e industrial vy toma la accidn correspondiente

va sea aprobarlo, sellarlo, rechazarlo © confiscarlio.

Inspecciona y comprueba béasculas con capacidad de 30
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hasta 200,000 1libras en ganaderias, plantas de asiaito,
plantas de reciclaje, petroguimicas y otras.

Inspecciona YV comprueba los camiones tangues en las
plantas distribuidoras vy tangues para leche en las plantas
elaboradoras v lecherias.

Repesa paguetes pre-empacados de productos sdlidos,
liguidoes, embotellados N3 enlatados en comercios e
industrias, para determinar la correccidn v exactitud del
contenido neto, asi como del cémputo del precio de los
mismos.,

Toma muestras de gasolina en las estaciones de servicio
v en las compafiias suplidoras, con el fin de gue se analicen
en el laboratorio para determinar su contenido en términos
de octanaje.

Asigna, revisa v supervisa el trabajo que realiza un
grupc de Inspecteres de Pesas v Medidas de menor jerarguia.

Prepara el plan de trabajo de los emplileados bajo su
responsapiliidad.

Investiga guerellas de mavor complejidad relacicnadas

on el area de pesas v medidas.

9]

Prepara informes de las inspecciones e investigaciones

gue realiza.

Emite avigsos de infracecidn a los violadores de la Ley

Ge Pesas v Medidas v sus reglamentos.
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Adiestra a Inspectores de Pesas vy Medidas de menor
clasificacidén sobre los procedimientos vy eguipo gue se
utilizan para realizar las inspecciones.

Redacta informes sobre la labor realizada por &l v por
los empleados bhajo su responsabilidad.

Asiste a vistas administrativas que se llevan a cabo en
el ©Departamento ¢ en los Tribunales relaciounadas con las
inspecciones gue realiza.

sustituye a su supervisor cuando se le reguiere.

CONCCIMIENTCS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del eguipo y el procedimiento
gue se utiliza para comprobar el equipo de pesar ¥ de medir
para use comercial e industrial.

Conocimiento censiderzble de los distintos eguipos de
pesar v medir gue utilizan los comercics e industrias.

Conccimiente considerablie de las leyes v reglamentos
gque administra el Departamento de Asuntos del Consumidor.

Alghn conocimisento de las técnicas modernas de
supervisién.

Habilidad para realizar inspecciones.

Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Hakilidad para establecer ¥y mantener relacicnes de

trabaijo sfectivas.
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Destreza en el uso de eguipo de comprobar equipo de

pesas y medidas.

PREPARACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesents (60) créditos de una universidad
acreditada vy dos (2] afios de experiencia en trabajos de
naturaleza v complejidad similar & las gque realiza un
Inspactor de Pesas v Medidas IT en el Plan de Clasificacidn
para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del
Consumidor.

PERICDC PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad qgue nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de
Personal del Servicio Pablicce de uerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
aueva gque formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos

para el Servicio de Carrera del Departamentc de Asuntos del

Consumidor, a partir del jlj] - 1 1995
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En-san Jjuam, Puerto Rico a NQVE 1995

: 1
i E

; .-" ,-'_-- T e T
Aura“z Gonzalez Riocs gg[ Allcea Rivera
Directora ecretarlo
Oficina Centrzal de epartamento de Asuntos

Administracidén de Personal del Consumicdor



3231

INSPECTCR DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo v de coficina gue consiste en
corroborar gue los provectos de construccidn se realizan
conforme & las 1leyves v reglamentos gue administra el
Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

El empleado resliza trabaio de complejidad v
responsabilidad gue consiste en confirmar gue los
desarrolladores de proyactos de construccidén posean 1los
permisos v licencias regueridas v gque utilicen los
materiales apropiados. Trabaja bajo la supervisidn de un
funcionaric de superior jerarqguia, guien ie imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciactiva Yy criteric
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante los informes gue somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona el PIrogreso de los nrovectos de
construccidn desde su inicic hasta qgue se entrega finalmente
para corrcborar gue se realice conforme a la reglamentaciodn
vigents.

Corrobora gue los plancs havan sideo aprobades por la
Administracidén de Reglamentos v Permisos ¥ gue la

construcceidn se lleve a cabo segin las especificaciones,
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Verifica gue el TIngeniero gue certifica el proyecto
tenga la licencia aprobada por £l Colegio dea Ingenieros v
gue la compafiia constructora ¥y vendedora tenga licencia
aprobada por el Secretaric del Departamento de Asuntoes del
Consumicor.

Evaliia solicitudes de licencia de f£irmas constructoras.

Eval(a peticiones de registro de los condcominios.

Investiga las compafiias de venta vy distribucidén de
cemento c¢on el fin de verificar gque cumplen <con las
disposiciones del Reglamento sobre la Calidad del Cemento
Portland Manufacturado e Importado para uso en Puerto Rico.

Expide Avisos de Infraccidén & compaiias gue no cumplen
con las leves y reglamentogs que administra el Departamento.

CONMOCIMIENTOS, HABRILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la lectura e interpretacidn de planocs
de consgtruccidn.

Conocimiento sobre la construccidn y materiales gue se
utilizan.

Cenocimiente de las leyes ¥ reglamentos relacionados

con construccidén que administra el Departamento de Asuntos

del Consumidor.

Conocimienteo de las técnicas modernas de inspeccidm.
Habilidad para realizar inspecciones.
Habilidad Para icer e interpretar rlanos de

construcciodn.
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Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad parz establecer v mantener reilaciones de
trabajo efectivas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad
acreditada gue incluva cursos en lectura e interpretacidn de
planos de construccidn.

PERICDO PROBATORIC

Seig {(6) meses.

En virtud de la autoridad gque nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publice d&e Puertoe Rico, segin
enmendada, por 1la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos

para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del Ui - 1 1495

En -§3n Juan, Puerto Rico a Na\f 15 ‘1995
(., N A AN

RS S

Aura L. Gonzalez RlOS sé A Allcea Rivera
Directora Secretarioc
Cficina Central de Departamento de Asuntos

Administracidén de Personal del Consumidor
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INTERVENTOR DE QUERELLAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo relacionado con la intervencién para la solucién de
las querellas que se radican en el Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
propiciar soluciones justas y duraderas a los conflictos que se dilucidan en el
Departamento de Asuntos del Consumidor. Esto conlleva entrevistar las partes
involucradas en el conflicto, buscar informacion para analisis, hacer uso de mecanismos y
técnicas de conciliacion y mediacidn para la solucién de las controversias. Trabaja bajo
la supervision de un funcionaric de superior jerarquia quien le imparte instrucciones
generales. Actia con independencia de criterios en el desempefic de sus labores. El
trabajo se revisa mediante reuniones e informe que somete al supervisor.

EJEMPI.OS DE TRABAJO

Da servicio directo de intervencidn, conciliacién y orientacién.

Maneja el volumen de casos asignados para intervencion.

Se responsabiliza por los tramites relacionados con sus casos.

Interpreta y transmite la filosofia y funcién del programa a los querellantes y querellados.
Identifica y mantiene actualizadas las querellas y posibles alternativas.

Coordina y refiere servicios a agencias publicas y privadas.

Da seguimiento a los casos intervenidos de ser necesario.

Verifica y revisa diariamente los documentos digitalizados a través de la computadora.
Prepara resolucion sumaria en aquellos casos atendidos que considere que no proceden.
Participa en reuniones de personal y en otras actividades que le requieran.

Prepara informes estadisticos y otros que le sean solicitados.
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Asiste a reuniones, conferencias y seminarios de mejoramiento profesional y de
actualizacién de conocimientos.

Prepara y mantiene un plan de trabajo mensual.
Realiza tareas administrativas variadas.
Redacta cartas o crea notas usandoc la computadora.

Realiza otras tareas afines.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos, y técnicas de manejo de
conflictos.

Conocimiento considerable de las técnicas de intervencién utilizadas en el manejo de
conflictos.

Conocimiento considerable de las técnicas usadas para realizar entrevistas.
Conocimiento de las leyes en las que interviene el Departamento.
Habilidad para diagnosticar problemas con prontitud.

Habilidad para obtener, identificar, organizar y analizar informacién pertinente a los
asuntos relacionados con el servicio.

Habilidad para expresarse claramente, de forma verbal v escrita.
Habilidad para redactar informes con claridad y precisién.
Habilidad para trabajar con otros profesionales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con el ptiblico, con
otros profesionales y con sus compafieros.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCTA MINIMA

Bachillerato con especialidad en Psicologia, Sociologia, Relaciones Laborales, Trabajo
Social, Justicia Criminal o Derecho Pre- Juridico de una universidad acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Piiblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, aprobamos la
precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del Consumidor, a partir del éé de

marzo de 2007.
MAR 26 2007

En San Juan Puerto RICO,

fﬁf@”’ ixf’” /{//
Ledo. A efandro J. Garcla Padllla /

Secretario u
Departamento de Asuntos del Consumidor



