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OFICINISTA DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina relacionado con 1la aplicacidn de
principios v métodos bhasicos de la teneduria de libros.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleade realiza trabajo dé alguna complejidad v
responsabilidad relacionado con la conciliacidn de
documentos fiscales, revisgsidén de cuentas v registro de
ingresos v desembolsos en el Departamento de Asuntos del
Consumidor. Trabaja bajo 1z supervisidn de un superior
jeradrquico, gquien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto v especificas segin lo reguieran
las tareas. Ejerce alguna iniciativa v criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su labor es evaliuada en
proceso v a la terminacidn de lz misma para determinar si se
ha realizado conforme a las normas y procedimientos basicos
de contabilidad aplicables v a las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en el registro de documentos en los libros con
el fin de mantener actualizado 2l Mayvor de Asignaciones e

ingresocs.

Prepara los Comprobantes de Desembolsos v Obligaciones,

gue le sean asignados.
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Prepara informes de estadc mensuales, estado de
ganancia v pérdidas v estado de gituacidn.

Avuda en el cotejo de documentos contabilizados por el
Departamento de Haclienda, facturas vy érdenes de compra.

Gestiona, el cobro de facturas a diferentes negocios vy
compafiias que tienen deudas pendientes con el Departamento.

Prepara listados de las facturas cque han sido pagadas,
cheques recibidos v facturas nuevas referidas por las
Oficinas Regicnales del Departamento.

Entrega al Recaudador 0Oficial los cheques recibidos vy
se mantiene en comunicacidédn con éste, en cuantc a las
gestiones de cobro realizadas.

Mantiene control de cada una de las gestiones de cobro
realizadas v resultados obtenidos.

Mantiene actualizado el tarjetero de suplidores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las précticas bésicas vy principios
modernos de teneduria de libros v de coficina.

Habilidad para hacer cdmputos v calculos matematicos

con rapidez y exactitud.
Habilidad para llevar registros de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales

y/0o escritas.



3 Bbili

Habilidad rarsa establecer ¥ mantener relaciones
efectivas de trabajo con compafieros v plblico en general.
Destreza en el manejo de calculadoras y/o maquinas de

operaciones matemdticas.

PREPARACTON ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada gue inciuva o

esté suplementada por un curso de Teneduria de Libros.

PERIODC PROBATORIC

Cince (5) meses,.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, ZLey de
Personal del Servicio Piublico de Puerto Ricc, segln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos

para el Servicic de Carrera del Departamento de Asuntos del

caonsumidor, a partir del JUL - .E ‘Eg gg

En Sar juan, Puerto Rico a NOV i?’ﬁi 33%5
il

/-

Aura L. Gonzalez ‘Rios /f“ . Allcea Rivera
Directora cretario
Oficina Central de [Departamento de Asuntos

Administracidén de Persocnal del Consumidor
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OPERADCR DE EQUIPO AUDIOVISUAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro gue conlleva 1z operacidn de sguipo
audiovisual para la produccidn de material audiovisual.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado reszliza trabaje d&e alguna complejidad v
responsabilidad gue consiste en la operacidn de  eguipo

audiovisual variadoc en el Departamento de Asuntos del

& supervigidn £e un

funcionario de superior jerarguia, gquien ie imparte

!

instrucciones gensraleas en los aspecios comunses del puasto

u3

especificas cuando surgen situaciones nusvas. Eisrce aiguna
iniciativa v criterio propio en el desempefic de sus

funciones., Su trabaioc se& revisa a medida gue esjecutan ias

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepars material v ayudas gudiovisuiales Tara
seminarios, talleres, folletos, hojas suslitas v cartelones.

Opera eguipo audiovisual como: Pproyectores e lo:m,
micropeliculas, "videc tape®, grabsadoras y ctroes.

Ofrece asescramiento al personal de lz agencia en
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cuanto ai uso ds los medios audiovisusles cuando 1z
situacidn lo amerita.

Evallzs 1a efectividad #e las ayudas visuzales usadas v
hace las recomendaciones correspondientes.
brepara transparencias a colores para ser
proyvaciadas.

Prepara reguisicicnes de material v eguipo pars su uso.

Mantiene un inventarioc y control del eguipo asignadec y
del materiasl disponible. Recomienda las necesidadess de
SQUips nuevo, &gUlPCc para repsarar ¥ eguipo para decomizar.

[

Graba en video diversas actividades, 1las edita

1

nusicaliza las mismas.

instala sistema de audio para actividades v verifica el
funciconamiente del sguipo.

Provee mantenimiento a todo el eguipe audicvisusal.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento considerable del funcicnamiento v

operacidn del esguipc audiovisusl.

visusles usadas.
Habilidad Pars establecer ¥ mantensr relaciones

efectivas de trabajc con sus compaiiercs.
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Habilidad para entender v seguir Instrucciones verbales
o escritas.
Destreza manual para operar eguipo audiovisual.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMZ

Graduacidn de escuela superior. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de operacidn de’ egquipo audiovisual.

PERIODO PRUOBATORIC

Cuatro (£} meses.

gn  virtud de la autcoridad gque nos confiere la Seccidn

B

e la Ley Nfm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de

(o

4.2
Perscnal del Servicioc iblico de Puerto Rico, segln
enmendada, por 1& presente aprobames la precedente class

nueva gue formari parte del Plan de Clasificacidn de Puesics

para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del J’ - @ gataiy
A B e
— TN - . N woy T
En S&n Juan, Puertc Rico a fgv 15
4 Alic Rivera
retarﬂo

Deparbaﬁetbo de Asuntos
del Consumidor




OPERADOR DE IMPRENTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestrco en la operacidn de maguinas de
raproduccidn de documentos en una imprenta.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy

Y

responsabilidad gque consiste en operar varias maguinas
eguipo relacionado para la reproduccidn de diversos
documentos en el Departamento de Asuntos del Consumidor.
Trabaja bajo la supervisidén del Supervisor ds Imprenta,
gquien le imparte instrucciocnes generales en los aspectos
comunes del pueste vy egpecificas en las asignaciones
especiales. Su trabajo se revisa durante la ejecucidn v &
la terminacién para verificar correccién y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera maguina multilito, cémara vertical,
fotocopiadora, cosedorsa, gquemadora, compaginadora,
guillotina y otros equipos utilizados en 1la reproduccidén v
terminacidén de trabajos de imprenta.

Retrata documentos originales dgue van a ser impresos.

Revela negativos utilizando productos gquimicos.
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Quema vy revela placas de aluminio para impresidn de
documentos utilizando productos quimicos.

Mantiene archive de placas ¥ hegativos.

Encuaderna, compagdgina ¥ corta documentos en la
guiliotina.

Organiza y entrega los trabajos correctamente.

Limpia y da mantenimiento preventivo a las maguinas y
equipo gue utiliza.

Mantiene limpia y ordenada su area de trabajo.

Es responsable de tomar medidas de seguridad en su é&rea
de trabajo.

Prepara informe de labor realizada.

Asiste a su superior en la preparacidén de reguisicidn
de materiales.

Sustituye al Supervisor de Imprenta en ausencia de
este.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las mAguinas duplicadoras

y otros eguipos Yy materiales.

Conocimiento de los métodos v técnicas modernas
aplicables a la operacidn de imprenta.

Conocimiento de los riesgos ¥ Pprecauciones necesarias

gue se relacionan con su trabajo.
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Conocimiento de la preparacidén v utilizacidn de

soluciones guimicas.

Habilidad para seguir instrucciones wverbales o)

escritas.

Habilidad para establecer v mantener relaciones

efectivas de trabajo con sus compafieros.

Destreza en el manejo Yy operacidn de méaguinas
duplicadoras, eguipos v materiales que se utilizan en una

imprenta.

PREPARACTON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada gue incluva
un curso de Prensista. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la reproduceién de documentos.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autcridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicic Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos

para el Servicio de Carrera del Departamentc de Asuntos del

Consumidor, a partir del  jii - { 1835




s ,
En/San Juan, Puerteo Rico

N e

N
Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracidén de Personal

[=1

2121

W‘{iﬁ 1995

f}; 2 /7

) H—,’ ?5
Jase A, Alicea Rivera

3] .\
;ﬁcretarlo
epartamentoc de Asuntos

del Consumidor

i

!



i311

OPERADOR (A) DE MAQUINA FOTOCCOPIADCRA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en operar una méguina
fotocopiadora en la Divisidén de Imprenta del Departamento de

Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en
reproducir documentos mediante al uso de maguinas
fotocopiadoras. Trabaja bajo 1a supervisién de un
funcionario de superior Jjerarguia guien le imparte
ingtrucciones detalladas. Su trabajo se revisa al

finalizar.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera maquinas fotocopiadoras. -

Saca copias de todos los documentos recibidos.

Notifica por teléfono cuando el trabajo solicitado esté
iisto para entregarse.

Mantiene registro de copias producidas e informa al
supervisor de imprenta.

Archiva documentos, resglamentos, cartas, heias de
requisicién vy mantiene control de éstos.

vela por el control v usc de la méguina de reproducir.
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Notifica a 1la compafiia gue presta servicios de
reparacidén a 1la maguina de reproduccién sobre cualguier
desperfecto mecanico gue ocurra.

Agiste en los trabajos de imprenta tales c¢omo
encuadernacidn, compaginacidn, preparacidn de carpetas.

Prepara informe de labor realizada diario, semanal vy
nensual.

CONQCTIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el manejo, funcionamiento v
operacidén de maguinas fotocopiadoras.

Conocimiento sobre los materiales gue se utilizan en
las méguinas fotocopiadoras.

Conocimiente de medidas de seguridad en su area de
trabajo.

Habilidad para organizar vy mantener en orden su area de
trabajo.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Habilidad para establecer prioridades de trabajo.

Habilidad para llevar y mantener registro de trabajo.

Habilidad para mantener control sobre suministro de
rapel y demds materiales para la reproduccidén de documentos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales

0o escritas.




Destreza en el manejo de maguinas fotocopiadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINTMA

Graduacidén de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATCORIO

Cuatro {4) meses.

n virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puertc Rico, segln
enmendadsa, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidn de Puesios

para el sServicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del JUB. - ? 19g5

En San Juan, Puerto Rico a NBV 1B 8%

K

| /
,/"J S f e // i J/l(éﬂw

A f‘.\.. 7
o L S . .
Aura L. Conzalez Ri1ios José A. Alicea Rivera
Directora - ecretario
Oficina Central de Departamento de Asunitcs

Administracidn de Perscnal del Consumidor
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ODRIENTADOR EN ASUNTOS DEL CORSUMIDOR

NATURALEZA DEL TRABAJSO

Trabajo de oficina gue consiste en corientar al publico
consumidor sobre los reglamentos vy leyes gue administra el
Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejicdad vy
responsabilidad que consiste en orientar al pliblico gue
acude al Departamento a radicar gquerellas sobre reglamentos
vy leyves gque protegen al consumidor. Trabaja bajoc 1ia
supervisién de un superior jerarguico, gquien le imparte
instrucciones ¢Jenerales. Ejerce un grado moderadc de
iniciativa v criterio prorio en el desempefic de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes gue
somete.

EJEMPLOS DE TRABAJG

Orienta al piblico consumidor sobre los reglamentos y
leyes gue protegen al piiblico consumidor Vv otros serviciocs
gue ofrece el Departamento.

Orienta, asesora Vv ofrece informacidén por teléiono vy
por escrito a los consumlidores.

Analiza consultas scmetidas por escritc o© mediante

[

entrevista y determina si procede la radicacidn de la



[
W
ot
femb
[

guerells,

Refiere a otra divisidn o agencia concernida.

Tramita guejas contra la Telefdnica ya sea por tardanza
en reparacidén, instalacidén o traslados de teléfonos v
refiere a 1la Oficina de Asuntos de los Usuarios de dicha
Agencia.

Ofrece adiestramientos al personal nuevo gue se
recluta.

Prepara informes sobre la labor realizada y otros de la
divisidn.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conccimiento de leyes v reglamentos gue administra el
Departamento de Asuntos del Consumidor.

Conocimiento de técnicas de entrevistas.

Habilidad para tratar con plublico.

Habilidad para seguir ingtrucciones verbales Q
egcritas.

Habilidad para expresarse en forma ¢lara verbalmente v
por escrito.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas en el trabajo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado treinta (30} créditos de una universidad

acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere 1la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de
Personal del Servicioe Piiblico de Puerte Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente cilase
nueva gue formaréd parte del Plan de Clasificacidn de Puestos

para el servicioc d&e Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del JE}L - 1 ?@95

En San‘f/;fﬁ'an, Puerto Rico & NO)?

3‘;/5 1905

/ , 2
N / /
R AP P Calie
N i . .
Aura L. Gonzalez Rlos Jesé’'A. Alicea Rivera
Directora ’ Secretario
Oficina Central de ,ﬁepartamento de Asuntos

Administracidén de Personail / del consumidor



PAGADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina gue consiste en realizar pages por
concepto de los bienes v servicicos gque recibe el
Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad v
responsabilidac gque consiste ern efectuar padges
correspondientes a los diferentes Dbienes v servicios gue
recibe el bDepartamento. Trabaja bajo la supervisidn general
del Director de Finanzas, quien 1le imparte instrucciones
generales en lcs aspectos comunes del puesto y especificas
cuando surgen cambios en los procedimientos fiscales
vigentes o en situaciones que asi lo reguieran. Ejerce un
grado moderado de iniciativa vy c¢riterio propic en el
desempefic de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
los informes gue somete, reuniones ¥ consultas con gu
supervisor para determinar correccidn vy exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prewara vy firma cheques por concepto de gastos de viaje
de los empleados y funcionarios del Departamento, ademéds de
pagos al perscnal irreqular, pagos a compafiias privadas por

servicios prestados v fondos consignados al consumidor.
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Controla v contabiliza fondos consignados a favor de

consumidores.

Mantiene y controla los fondos de la caja menuda (petty
cash).

Prepara ccomprobantes v emite chegues para el pago de
los metros postales y compra de boletos de peaje.

Hace entrega de los cheques a los querellantes.

Prepara depdsitos mensuales acompafiados de comprobantes
v cheques para pagoe de contribucidén sobre ingresos, sSeguro
social choferil, seguro social federal, cooperativas,
cempafiias de seguro v otros.

Registra v mantiene en los 1libros las transacciones
realizadas.

Cuadra las diferentes cuentas en los libros.

Prepara y procesa diferentes documentos fiscales, tales
como Peticiones de Fondos, Planilla Federal, Devoluciocnes de
Fondos Pibhlicos, Certificaciones de Gastos de Viajes y
Suspensidén de Chegues.

Prepara informe mensuzl de fondos consignados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiente de las leyes, reglamentes Y normas - gue

regulan el desembolso de fondos piblicos.

Conocimiento de los procedimientos gue se siguen para

hacer los desembolsos de fondos piblicos.
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Algin conocimiento de los principios y précticas de la
teneduria de libros v del maneic de cuentas.

Algin conocimiente de las préacticas ¥y técnicas
sencillas del trabajo de oficina.

Habilidad para  preparar v mantener récords. de
documentos relacionados con pagos.

Habilidad para efectuar c&lculos aritméticos. con
rapidez vy exactitud.

Habilidad para entender v seguir instrucciones en forma
verbal y por escrito.

Habilidad para preparar informes claros y preciscs.

Habkhilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo con sus conmpafiercs.

Destreza en el manejo de maguinas calculadoras
sencillias.

PREPARACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de sscuela superior acreditada, suplementadsa
por un curso de Teneduria de Libros. Dos (2) afios de
ex¥periencia en 1a realizacidén de tareas relacionadas con el
rago v contrel de fondos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad dgue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos

para el Servicic de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del in_ - ? ?995

En San @uan, Puerto Rico a NO\! 19 1995

f )';ﬂ,ﬁ»/'**“*”” %if%{iat
- ’\4,.--- - ‘/ . . .
Aura L. Gonzalez;Rlos José A. Aliceas Rivera
Secretario

Directora
Oficina Central de Departamente de Asuntos

Administracidén de Personal " del Consumidor
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RECAUDADGCR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina gue consiste en recaudar dinero por
concepto de costas y honorarios pagados al Departamento.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad ¥
responsabilidad moderada en el recaudo de dinero por
concepto de costas v honorarios en el Departamento de
Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo la supervisién general
del Director de Finanzas, guien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto v especificas
cuando surgen cambios en Jlos procedimientos fiscales
vigentes. Ejerce iniciativa v criteriec propio en el
desempefio de sus tareas, conforme a los reglamentos, normas
¥ Pprocedimienteos fiscales establecidbs. Su trabajoc se
revisa mediante 1la evaluacidén de los informes gue somete,
reuniones y consultas con su supervisor para verificar
corraccidn y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe vy custodia todo el dinero recaudado diariamente.
Registra diariamente, en el libro de recibos oficiales
del Departamento de Hacienda los valores gue ingresan al

Departamentc de Asuntos del Consumidor por concepto de
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costas v honorarios tales como: facturas de compra ds
bésculas, facturas al cobro, reembolsos, ventz de leyes,
reglamentos Vv ordenanzas, cobro de llamadas personales a
larga distancia, multas administrativas, teda licencia
pagada en el Departamento v pagos efectuados por los
querellades a los guerellantes en el programa de fondos

consignados.

Deposita diariamente todos los valores estatales v de
consignacidn recaudados.

Prepara informe detallado de 10s recaudos recibidoeos
para la cuenta de fondos estatales ¥y fondos consignados.

Expide recibo oficial y llieva record de cada pago por
concepto de valores recaudados.

Concilia los comprobantes de recaudacidn v revisa las
hojas de depdsitos v otros documentos gue recibe de los
Recaudadores v Recaudadores Auxiliares de las 0Oficinas
Regionales del Departamento.

Orienta a los Recaudadores Auxiliares v Recaudadores
sustitutos con relacidén al sistema de recaudes en la cuenta
estatal v de consignacidn.

Coteja informe semanal de depdsitos v detalles de
ingresos gue rinden los Recaudadores Auxiliares.

Expide 1los recibos oficiales a Favor de los

Recaudadores Auxiliares por todo el dineroc gue sea
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depositado por estos.

Recibe, coteja vy firma hoja de relacidén de valores gque
se acompafia con los chegques del correo interno para la
cuenta estatal v programa de consignacién y emite recibo
oficial para cada uno de ellos.

Coteja v verifica informe de depdsitos mensuales que
someten los Recaudadores de las Oficinas Regionales para ser
incluido al informe gue la oficina central envia al
Departamento de Hacienda.

ba seguimiento al cobro de las facturas schre
comprobacidn de basculas va sea mediante llamadas
telefdnicas, fax © correo.

Realiza inventario de 1las facturas de inspeccidén v
comprobacidn de bésculas pendiente de pago para actualizar
la informacidén recopilada sohre el particular en el sistenma
de computadoras.

somete a la Secretaria Auxiliar de Asuntos Legales v
Secretaria Auxiliar de Fiscalizacidén 1las notificaciones de
pago, con 2l propésito de cerrar casos y llevar control de
éstos.

Envia a la Secretaria Auxiliar de Educacidén las
facturas de wventas de leyves Vv reglamentos debidamente

cobradas y selladas para la accidn correspondiente.
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CONOCCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leves, reglamentos v normas gue
regulan la recaudacidn de fondos piblicos.

Conocimiento de los principios, précticas v
procedimientos establecidos para el cobro de valores en el

Departamento.

Conocimiento de la egtructura organizacional 5
funcional del Departamento.

Habilidad para realizar cémputos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para efectuar recaudaciones con efectividad.

Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad v precisidn, en
forma verbal ¥ por escrito.

Habilidad para entender, seguir a impartir
instrucciones verbales v por escrito.

Habhilidad para establecer v mantaner relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maguinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior, suplementada por un
cursc en teneduria de libros de una institucidn acreditada.
Dos {(2) alios de experiencia en la recaudacidn v custodia de

fondos publices.



PERJIODC PROBATORIO

Seis (&) meses.

En virtud de la autoridad gque nos confiere la 8Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 53 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicip Pidblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente c¢lase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos

para el Servicic de Carrera del Departamento de Asuntos del

consumidor, a partir del JHjj - 1 1935

En Sa/1}f~.;3uan, Puerto Rico a NU\{ 151995

f o ‘ / J <
Aura L. Gonzélez Rios José A. Alicea Rivera
Directora /Secretario
Oficina central de //Departamentoc de Asuntos

Administracidén de Personal del Consumidor



RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de cficina gue consiste en atender las personas
gue llegan a 1las distintas &reas de recepcidn del
Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOE DISTINTIVOS DEL TRABAJQO

£l empleado realiza trabajo rutinario atendiendo a las
diferentes personas gue llegan al Area de recepcidén del
Departamento de Asuntos del Consumidor y sus dependencias ¥y
las refiere a 1la divisidn o ©personas correspondientes.
Trabaja bajo la supervisidn directa de un superiocr
jerdrqguico. Recibe instrucciones generales en l1os aspectos

comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones

especiales. Realiza su trabajo conforme a los
procedimientos ¥ prricticas establecidas v a ias
instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa a través de

los resultados obtenidos v mediante observacidn.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, atiende v orientz a funcionarios v piblico en
general gue visita el bepartamento y los refiere a las
personas o divisién correspondiente.

Lleva un control de las Ppersonas gue visitan el
Departamento.

Atiende las llamadas telefdnicas gue recibe.

Hace llamadas externas y lleva un registro de llamadas
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realizadas.

Recoge v recibe la correspondencia interna v externa vy
registra la fecha y hora de recibida.

Clasifica ¥ distribuye la correspondencia a las
cficinas correspondientes.

Lleva un control de la correspondencisa y documentos que
se reciben en el Departamento.

Archiva comunicaciones y documentos relacionados con su

drea de trabajo.

Fotocopia documentos de ser necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento del
Departamento.

Alghin conocimiento de las précticas de archivo.

Algin conocimiento de la operacidn de un cuadro
telefdnico.

Habilidad para tratar efectivamente con el phblico.

Habilidad para expresarse correctamente en forma cortés
v amable.

Habilidad para llevar récords sencillos de naturaleza
oficinesca.

Habilidad para establecer ¥y mantener relaciones

efectivas de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela supericr acreditada.

PERTODQ PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1la Seccién
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de
Personal del Servicic Piblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos

para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

Cousumidor, a partir del }{j] - 1 1845

En San/Juan, Puerto Rico =& Nﬁ\di 15 i%ﬁ
s /

; f/ % //

S L e
Aura L., Gowmzalez Rios Jodé A. Alicea Rivera
Directora~ ' Secretario
Oficina Central de pepartamento de Asuntces

Administracién de Personal /del Consumidor

i
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RECOPILADOR DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en [a recopilacion de
informacién en relacién a los precios de productos y servicios de primera necesidad
para ser utilizados en la preparacion de estudios econémicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
comprende {a recopilacion y elaboracién de datos e informacion relacionada con la
actividad de precios de los productos y servicios de primera necesidad en el
Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo Ia supervision de un
funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones que asi o requieran.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio durante el desempeio de sus labores, a
pesar de que existen gufas y procedimientos para determinar la correccién y
exactitud del trabajo. El trabajo es revisado por su superior durante el proceso y a
la terminacion del mismo a los fines de verificar su exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila datos e informacién sobre los precios de venta en el mercado de los
productos de primera necesidad, asi como en las diferentes agencias o
corporaciones que brindan servicios pagados al consumidor.

Participa en la elaboracién de los cuestionarios que son utilizados en las
encuentas qgue se efecttian como parte del estudio econdmico que se realiza.

Realiza encuentas sobre productos de consumo y servicios de primera
necesidad para la realizacion de estudios econémicos que lleva a cabo el

Departamento.
Codifica y tabula [a informacién obtenida en el campo.

Prepara informes sobre los hallazgos de las encuestas efectuadas para su
interpretacion posterior en el estudio econémico a realizarse.
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Trabaja en la implantacién de la orden de productos de primera necesidad
en {a cual se mantiene organizado el movimiento de los datos sobre abastos de

productos de primera necesidad.

Prepara en la evaluaciéon de cambios de precios de productos de consumo de
pirmera necesidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de lfos métodos y técnicas de entrevista.
Conocimiento en el campo de las matematicas.

Conocimiento en el disefio de formularios a utilizarse en encuestas o
investigaciones de estudios econdmicos.

Habilidad para realizar cOmputos matematicos.

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

Habilidad para preparar informes que permitan la interpretaciéon y andlisis
correcto de los datos e informacién recopilada.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

QOcho (8) meses.
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Clase revisada efectivo al < .. i 1 138

i R
En San Juan, Puerto Ricoa Wi 1 § 953

)
| {

WW%E’ losé MMiven

Maribel Rodrigtrez ' Ramos : José A. Alicea Rivera
Administradora Secrgtario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Depértamento de Asuntos

y de Administracion de Recursos Humanos del Consumidor
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REDACTOR DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo profesional en el campo del periodismo que consiste en la promocion
de los programas y actividades y la redaccién de material informativo y educativo que
se generan en el Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la composicién, edicién, publicacién, distribucién, redaccion y
produccién de material informativo y educativo sobre las actividades que se Ilevan a
cabo en el Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo la supervisién de
un superior jerdrquico quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas al surgir nuevas situaciones de trabajo. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete, por reuniones
con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Redacta y edita comunicaciones de prensa, boletines, panfietos, libros y otro
material de propaganda e informacién para distribucion al ptiblico general.

Establece contacto con representantes de la prensa, radio y television, empresas
de publicidad y otros medios informativos con el fin de desarrollar canales de
informacién y relaciones ptiblicas para la promocion de las actividades y prosramas del
Departamento de Asuntos del Consumidor.

Coordina o ayuda en la coordinacién de los aspectos de relaciones piiblicas
para la celebracion de actividades variadas tales con conferencias de prensa, discursos;
banquetes y actividades sociales.

Participa en reuniones con representantes de la prensa, radio y televisién, para
suministrarles la informacién a ser publicada.
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Representa a la agencia en actividades de naturaleza variada segin le sea
requerido.

Revisa vy clasifica todo lo relacionado con las noticias, articulos, reportajes,
editoriales e informacion especializada que aparece en la prensa de Puerto Rico y
Estados Unidos relacionada con los consumidores.

Mantiene informado al Secretaric y demds funcionarios sobre noticias de
interés para la agencia.

Mantiene las noticias clasificadas por temas y mantiene un archivo de las
mismas.

Busca y entrega copias de noticias archivadas cuando es requerido.

Traduce documentos variados, articulos e informes enviados por las diferentes
organizaciones norteamericanas relacionadas con los consumidores.

Distribuye material educativo a entidades pudblicas y privadas.

Participa en la grabacién de cintas de video en documentales, en programas de
radio y televisién y en otras actividades.

Revisa el estilo y la gramadtica de los trabajos escritos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas del periodismo.
Conocimiento de fas técnicas modernas para la divulgacion de informacion.

Conocimiento de la organizacién y funciones del Departamento de Asuntos del
Consumidor.

Conocimiento de las reglas gramaticales para Ia redaccion de escritos.
Algiin conocimiento de las pricticas y procedimientos administrativos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los
compaiieros y con el piblico en general.
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Habilidad para estimular el interés y la cooperacién del ptblico en el programa
de relaciones ptblicas de la agencia.

Destreza en el manejo de equipo audiovisual.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Comunicaciones de una universidad acreditada. Un (1] afio
de experiencia en el campo del periodismo o las relaciones piblicas.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

#

Clase revisada efectivo al <2 § 11533

l . PR e e
En San Juan, Puerto Rico a <4 1 5 192§

|

/

fji-? 5£ %’\1 ( Eoy
José A. Alicea Rivera

Administradora Seq¢retario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Asuntos
y de Administracién de Recursos Humanos del Consumidor
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SUPERVISOR(A) DE EMPLAZADORES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo gque consiste en planificar,
dirigir, coordinar vy supervigar las actividades gue se
llevan a cabo en la Unidad de Emplazadores del Departamento
de Asunteos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOQ

El empleado realiza trabajo de compiejidad v
responsabilidad que consiste en la direccidn, ccordinacién v
supervisidén de las tareas gue se 1levén a cabo en la Unidad
de EBmplazadores del Departamento. Trabaja bajo ls
supervisidén directa del Secretaric Auxiliar de la Secretaria
de Asuntos Legales quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puestc y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Bjerce iniciativa vy
criterioc propioc en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor y por
los informes qﬁe rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Es responsable de entregar a los emplazadores los

documentos gue éstos van a diligenciar.
Revisa el itinerario de +trabajo v los informes diarios
de las gestiones realizadas por cada uno de los

emplazadores.
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Da seguimiento a los c¢asos gue le son asignados & los
emplazadores.

Asigna a los emplazadeores las distintas investigaciones
egpeciales en agencias tales come Departamento de Estado,
Departamento de Transportacidén v Cbras Piblicas y otras.

Es reponsable de gue se 1llene vy mantenga al dia un
tarjetero de los casos asignados vy diligenciados de 1la
Unidad.

Preﬁara v da seguimiento al calendario de sefialamientos
en los Tribunales.

Refiere los casos e investigaciones especiales a los
empleados asignades a labores de emplazamiento en las c¢inco
oficinas regionales del Departamento.

Contesta consultas de guerellantes sobre el status de
casos referidos a la Unidad.

Prepara informe presupuestario, informe mensual y anual
de la labor realizada en la Unidad asi ccomo cualguier otro
informe gue le sea reqguerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTIMAS

Conocimiento considerable de las normas o
procedimienteos gque regulan los emplazamientos.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervisidn.

Conocimiento de la organizacidn vy funcionamiento del

Departamento.
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Conocimiento de los principios, técnicas y précticas
modernas de oficina.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales
v escritas.

Habilidad para planificar Yy organizar trabajo v
supervisar personal.

Habilidad para establecer prioridades y distribuilr

trabajos.

Habilidad para preparar informes narrativos v

estadisticos.

Habilidad para establecer v mantener relaciones

L]

efectivas de trabajo con supervisados vy compaileros ae

trabajo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior de una institucidn
acreditada v cuatro (4) afics de experiencia en trabajos
oficinescos administrativos, uno de éstos gue incluva
supervisiodn.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En wvirtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Lev de
Personal del Servicieo Phiblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por 1la presente aprobamos la precedente c¢lase
nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos

para el Servicio de Carrera del Departiamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del Ji}i - ? 1995

En San Juan, Puerto Rico a NV 15 1395
/ Ja

L Wl A ;
Aura LT Gonzélez Rios
Directora ' sgcretario
Oficina Central de Departamento de Asuntos

Administracidn de Personal del Consumidor

.
José'A. Alicea Rivera



SUPERVISCR DE IMPRENTA

HNATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo qgue consiste en la ccoordinacidam,
supervisidén vy direccidén de los trabajios gue se realizan en
l1a Imprenta del Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de compleiidad v
responsabilidad gue consiste en la direccidn, coordinacidn y
supervisidén de las funciones gue se llevan a cabo an la
imprenta del Departamento de Asuntos del Consumidor. Es
responsable de que el trabajo de la imprenta se realice de
acuerdec a las técnicas més efectivas v adecuadas aplicablies.
Trabaja bajo la supervisidn de un superior jerarquico guien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto vy especificas cuando algin trabajo lo reguiere.
Ejerce iniciativa ¥ criterioc propic =n el desémpeﬁo de sus
funciones. 8Su trabajo se evallia mediante 1los informes gue
somete v por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige y supervisa los trabajos gque se

realizan en la imprenta del Departamento.



Supervisa la operacidn de las diferentes mé&guinas gue
se utilizan en la imprenta vy vela porque los operadores las
mantengan en optimas condiciones.

Revisa 1las solicitudes de servicic recibidas para
asignarlas a las diferentes maguinas.

Se asegura de gue los trabajos realizados cumplan con
lo solicitado v los requerimientos establecidos.

Adiestra personal en los métodos y préacticas utilizadas
en la imprenta ¥ el mantenimiento y conservacidn de los
materiales v equipo.

Prepara requisiciones de materiales de artes graficas.

Prepara el arte de los trabajos a ser impresos.

Se asegura gque el personal observe las medidas de
seguridad adecuadas.

Prepara los informes gue le sean regueridecs.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los métodos, principics y
técnicas modernas aplicables al trabajo de imprenta.

Conocimiento considerable de los instrumentes ¥ edquino
utilizados en una imprenta.

Conocimiento considerable de los riesgos y medidas de

seguridad aplicables a trabajos de imprenta.
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Conocimiento de las normas vy principios Dbéasicos
establecidos para la supervisidn de personal.

Habilidad para la preparacidn y/o evaluacidn de trabajo
de impresién.

Habilidad para entender, seguir v transmitir
instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para impartir instrucciones en forma clara y
precisa.

Habilidad para estimar el c¢osto de diferentes tipos de
trabajo de imprenta.

Habilidad para establecer ¥ mantener relaciocnes
efectivag de trabajo con compafieros y piblico en general.

Destreza en &€l mahejo de equipo de imprenta.

PREPARACICN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior vocacional acreditads,
gue incluya cursos de artes graficas. Tres {(3) afics de
experiencia en trabajos de imprenta, uno (1} de ellos como
supervisor,.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
2.2 de la Lev Nam. 5 del 14 de octubre de 1375, Ley de

Personal del Servicio Piiblico de Puerto Rico, segun




enmendada, por la presente gprobamos lz precedente clase
nueva gue formaréd parte del Plan de Clasificacidn de Tuestios

grvicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del  Jif} ~ 1 1995
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En San Juan, Puerto Rico a ]
!// [=1 s i Ng\i‘b 15 “5895
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Lo e LV L )
Aura L..&onzdléz Rios FEE A. Alicea Rivera
Directorsa gecretario
Oficina Central de eparitamento de Asuntos

Aéministracidn de Personal del Consumidor



