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PECNICO DE LABORATORIO DE PESAS Y MEDIDAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

1

Trabajo profesional vy técnico dJque consiste en la
inspeccidn, comprobacién y custodia de eguipo de pesas y
medidas para uso comercial vy el analisis de gasolina para
determinar su octanaje.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad que consiste en inspeccionar, comprobar y
custodiar los patrones gque ge usan como prototipos Dpara
verificar equipo de pesas y medidas para uso comercial y de
laboratoric en el Departamento de Asuntos del Consumidot.
Trabaja bajo 1la supervisidm de un empleade de mavor
jerarquia guien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa v c¢riterio propio en el Jdesenpefio de sus
funciones siguiendo las normas y practicas establecidas. Su
trabajo se evalfia a través de informes gue somete & su
supervisor v reuniones con €1 para verificar que esté de

acuerdo con las normas vy procedimientos establecidos.

EJEMPLOE DE TRABAJO

Custodia los patrones prototipos de medidas que envian

cada diez (10) afios al Negociado Nacional de Normas de

Washington para calibrar y determinar los ervores.
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Comprueba los patrones de oficina prototipo de una
medida con la cual se comprueban a su vez los patrones de
trabajo anualmente.

Comprueba los patrones de trabajo prototipo de 1la
medida gue se utiliza en el trabajo de campo per el personal
de Pesas vy Medidés.

Inspecciona Vv comprueba balanzas analiticas vy maxima
precisién y establece el margen de error de las mismas.

Inspecciona, comprueba, ajusta vy calibra medidas
iiguidas de todos los tamafios.

Inspecciona Y comprueba edquipos de laboratorios
pliblicos v privados tales como: pelarimetros, balanzas,
hidrémetros, termdémetros y aparatos de méxima precisiodm.

Prepara el eguipo del laboratoric y de uso en el campo
por los Inspectores de Asuntos del Consumidor.

Atiende consultas personales o telefénicas referentes &
la Ley de Pesas v Medidas v sus reglamentos.

Da mantenimiento preventiveo a los patrones primarios.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de guimica, fisica v matemdticas.
Conocimiento de andlisis cualitativos v cuantitativos
aplicables a producteos alimenticios vy contaminantes del

ambiente (gasolina}.

Conocimiento de las préacticas v métodos de labcratorio.
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Conocimiento de las leyes ¥ reglamentos aplicables &
las funciones de un laboratorio ¢ la unidad en particular
donde trabaja.

Habilidad en la calibracién de instrumentos de
precisidén utilizados en un laboratorio.

Habilidad para hacer estudios répidos y exactos para la
determinacién de variaciones permisibles.

Habilidad para manipular instrumentcos de precisidn.

Habilidad para dirigir personal técnico.

Habilidad para aprender y seguir férmulas, diagramas e
instrucciones, tanto verbales como escritas.

Habhilidad rara exXpresarse en forma c¢lara Y precisa,
verbalmente vy por escrito.

Habilidad para redactar e interpretar informes técnicos
y complejos.

Habilidad para establecer ¥y mantener relaciones
efectivag de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de colegio o universidad reconocida con
bachilierato en c¢iencias naturales c¢on concentracién en
figsica o quimica. Dos (2) aflos de experiencia en trabajos
de labhoratorio.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. -5 del 14 de octubre de 1875, Ley ae
Personal del Servicio Pablice de Puerto Rico, segln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formarad parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del gyg — } 1843

En San Juan, Puerto Rico a NG\; 5 1995

/ s
; ," ‘, ",' l?-.//)/
Auréuk’ ConZalez RioS J%se A, Alicea Rivera
Directora ecretario
Oficina Central de Departamento de Asuntos

Administracidén de Personal del Consumidor
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TECNICO DE RED DE SISTEMAS
DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en controlar y mantener funcionando en
condiciones 6ptimas la Red de Comunicaciones de Sistemas de Informacién del
Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de moderada complejidad y responsabilidad
que consiste en el mantenimiento de la Red de Comunicaciones de Sistemas de
Informacion del Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo la
supervision del Director de Sistemas de Informacién quien le imparte instrucciones
generales para el desempefic de sus labores. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalda
durante su realizacién y al finalizar el mismo.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la evaluacién y el andlisis de la transmision de datos hacia los
componentes de la Red.

Provee asistencia técnica a los usuarios de la red de terminales en cualquier
averia o falla del equipo v las lineas de transmision.

Opera el equipo de diagnéstico para identificar problemas en Ia
configuracion de la Red y detecta averias en las iineas de transmision de datos.

Analiza e interpreta los cédigos, mensajes y alarmas para detectar averfas o
problemas en el funcionamiento de la Red y las lineas de transmisién de datos.

Consulta con su superior la accién correctiva a seguir para la solucién de
problemas o fallas en {a transmisién de datos de la Red.
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Participa en {a configuracién de terminales e impresoras de computadoras a
fos controladores instalados en las agencias gubernamentales que utilizan el sistema
de contabilidad (PRIFAS) para determinar las caracteristicas deseables que
identifican el equipo y su operacion.

Efectia pruebas a las lineas telefénicas de transmision remota utilizando el
equipo de medicién correspondiente para probar la frecuencia, el tono y lograr la
aceptacion de las lineas de transmision de datos.

Visita las distintas instalaciones de terminales de los usuarios de la Red para
resolver problemas técnicos que no puedan ser solucionados desde el Centro de

Control.

Realiza instalaciones de terminales de computadoras y otros equipos
asociados a la Red de Comunicaciones.

Realiza pruebas a los terminales y equipos que utilizan los distintos usuarios
de la Red para verificar su funcionamiento.

Participa en la coordinacién y la solucién de problemas con otras dreas de
trabajo cuando se detectan fallas en la programacién y solicitan cambios en Ia
misma.

Participa en la coordinacién y solucién de problemas de mantenimiento y
reparacion de equipo defectuoso por las compaiifas suplidoras.

Activa el sistema computadorizado de la Red de Comunicaciones.

Participa en la instalacién de las computadoras y microcomputadoras en las
diferentes dependencias del Departamento de Asuntos del Consumidor.

Participa en la instalacion de los programas en la memoria de la
computadora.

Prepara informes de averfas y problemas reportados por los usuarios.

Prepara informes periédicos de labor realizada y otros que le sean
requeridos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento  del funcionamiento de unidades de terminales de
computadoras, controladores, microcomputadoras, equipo local y remoto de redes
de comunicaciones.

Conocimiento sobre el funcionamiento de equipo electrénico.
Conocimiento en el teleprocesamiento de datos.
Conocimiento del manejo del teclado.

Conocimiento sobre instalacion de equipo electrénicos.

Conocimiento de los equipos utilizados para la transmisién de datos y
sefales.

Conocimiento de programacion de computadoras.
Algiin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para comunicarse con efectividad por via telefénica con los
usuarios de la Red.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones por via telefonica a usuarios de
los sistemas.

Habilidad para interpretar manuales de operacién de equipos electrénicos y
diagramas detallados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con usuarios de la
Red de Terminales y demds comparieros de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo electrénico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que este suplementada por un
curso o adiestramiento en Programacion de Computadoras o Sistemas Electronicos

de Informacion.




" PERIODO PROBATORIO

Lo
w

Ocho (8} meses.

Clase revisada, efectivo al 16 de mayo de 2000.

En San Juan, Puerto Rico a j -"-ﬁe P4 26100

forind 4‘3!‘/

Maribel Rodrig u% mos
Administradora

Oficina Central

de Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos

4211

\

zm B P
José A. Alicea Rivera
Sﬁcretano
Departamento de
Asuntos del Consumidor
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TECNICO DE SISTEMAS DE QFICINA I

NATURALEZA DEL TRABAJOC

Trabajo secretarial que consiste en realizar tareas
relacionadas con 1a administracidén de los sistemas de
oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad en una unidad funcional en el Departamento
de Asuntos del Consumidor donde lleva a cabo labores
oficinescas variadas relacionadas con la administracidén de
los sistemas de oficina, tales como la produccidén vy
administracién de documentos v comunicaciones utilizando
procesadores de palabras, computadoras, maAguinas de £fax y
otro eqguipo de oficina. Estas tareas pueden incluir la toma
y transcripcidén de dictados. Trabaja bajo la supervisidén de
un funcionaric de mayor Jjerarguia quien 1le imparte
instrucciones generales para el desempefic de 1las tTareas
comunes y especificas en situaciones nuevas © imprevistas.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones v refiere a su supervisor situaciones
complejas para la toma de decisicnes. Su trabajo se revisa
a la terminacidén del mismo para determinar correccidn ¥

exactitud.




EJEMPLOS DE TRABAJC

Produce mociones, resoluciocnes, cartas, memoriales,
informes, formularios vy otros documentos due se dJeneran en
s1 unidad de trabajo - utilizando ios gistemas
computadorizados.

Recibe, clasifica v distribuye la correspcndencia de su
oficina.

Mantiene actualizado un tarjetero de los casos Yy vistas
gue se le refieren a su supervisor.

Redacta gorrespondencia de rutina siguiendo
instrucciones generales.

Lleva e1 calendaric de actividades de su sSupervisor v
1o mantiene informado de las mismas.

Organiza y mantiene actualizados los sistemas de
informacidén de su oficina.

Atiende v refiere a los visitantes donde corresponda.

Prepara informes de asistencia vy otros gue le sean
regueridos.

Prepara reguisiciones de los materiales gue se utilizan
en su oficina.

Realiza, atiende vy canaliza llamadas telefdnicas.

Hace uso de la maguina fotocopiadora, méguinas de fax,
correo electrénico v otro equipo de oficina.

Toma dictados cuando se le reguiere,
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso v maneio de ios sistemas
computadorizados v otro equipo de oficina.

Conocimiento de las précticas y técnicas modernas de
los sistemas de oficina.

Conocimiente sobre sistemas v técnicas modernas de
archivo.

Conocimiento de las técnicas de la escritura rapida.

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud.

Habhilidad para comunicarse correctamente en forma
verbal y por escrito.

Habilidad para redactar informes vy comunicaciones
sencillias.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilided para mantener relaciones efectivas con

compafieros de trabkajc v piblico en general,

Destreza en el uso vy manejo de computadoras,
procesadores de palabras, telefax vy otro equipo moderno de
oficina.

PREPARACTON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada suplementada
por cursos en procesamiente de informacidn, mecanografia,

procesamiento de palabras y taguigrafia.
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PERIODC PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtué de la autoridad gue nos confiere 1la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio pPhblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamcs la precedenie clase

nueva gue formarid parte del Plan de Clasificacidén de Puestoes

para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntcs del

consumidor, a partir del JUL - 1 1895

E/San Juan, Puerto Rico a NDV 5 ?BQB

pus
Aura I~ Gonzalez Rios 5§é A, Allcea Rivera
Directora /Secretario
COficina Central de hDepartamento de Asuntos

Administracidén de Personal /del Consumidor




TECNICG DE STSTEMAS DE OFICINA IT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial gue consiste en realizar tareas
relacionadas con 1la . administracién de los sistemas de
oficina.

ASPECTOS DISTINTIV(OS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad ¥
responsabilidad en una unidad funcional del Departamento de
Asuntos del Consumidor donde lleva a cabo labores
oficinescas variadas relacionadas con la administracidn de
ips sistemas de c¢ficina, tales como la produccidn ¥
administracidn de documentos v comunicaciones wutilizando
procesadores de palabras, computadoras, maguinas de fax y
otro equipe de coficina. Estas tareas pueden incluir la toma
v transcripcién de dictados. Trabaja bajo la supervisidn de
un funcionario de mavor jerarqqia guien Ile imparte
instrucciones Jgenerales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa v criterio propio en el desempefio de sus
funciones vy toma decisiones conforme a las normas
establecidas. su trabajo se revisa a la terminacidén del
mismo para determinar correccidn y exactitud.

BEJEMPLOS DE TRABAJQ

Produce resoluciones, reconsideraciones, cartas,
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memoriales, informes, formularios v otros documentos gue se
generan en su unidad de trabajo utilizando los sistemas
computadorizados.

Recibe, clasifica y distribuyve la corresponden;ia de su
oficina.

Redacta correspondencia de rutina siguiendo
instrucciones generales.

Organiza v mantiene actualizados los archivos de su
oficina,.

Atiende y refiere a los visitantes donde corresponda.

Lleva el calendario de actividades del supervisor ¥ lo
mantiene informado del mismo.

Prepara informes de asistencia Yy ctros dque le sean

requeridos.

Prepara reguisiciones de los materiales gue sé utilizan
en su oficina.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefdénicas.

Revisa la correspondencia gue se genera en su oficlina
para asegurarse gue esté correcta.

Hace uso de la maguina fotocopiadora, madquinas de fax,
correoc electrdnico v otro equipo de oficina.

Toma dictados cuando se le requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso v manejo de los sistemas
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computadorizados v otro eguipo de cficina.

Conocimiento de las préacticas vy técnicas modernas de
los sistemas de oficina.

Conocimiento sobre sistemas v técnicas modernas de
archivo.

Conocimiento de las técnicas de la escritura réapida.

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud.

Habhilidad para comunicarse correctamente en £forma
verbal y por escrito.

Habhilidad para redactar informes v comunicaciones
sencilleas.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para mantener relaciones afectivas con
compafieros de trabajo v plblico en general,

Destreza en el uso Yy manejo de computadoras,
procesadores de palabras, telefax y otro eguipo modernoc de
oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada suplementada
por cursos en procesamiento de informacidn, mecanografia,
procesamiento de palabras v taguigrafia. Un afioc de
experiencia en funciones similares en naturaleza v
complejidad a las gue realiza un Técnico de Sistemas de

Ofic¢ina T en el Servicio de Carrera del Departamento de




Asuntos del Consumidor.

PERIODO PROBATORIO

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 Plblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos 1la precedente c¢lase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos

para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del J{}L - i 1995

En-San Juan, Puerto Rico a ;
: & N?v 151995

7

. .. 7 Vi

'i'\__ ,,.,EV--»-— ’.'H i;,-",'/"/\ ,,,,,,,,,, - / ;i/é =
Aura L. Gonzélez Rio Jééé A. Alicea Rivera
Directora decretario
Oficina Central de /gepartamento de Asuntoes
Administracidn de Personal del Consumidor




Estado Libre A: sciadc de Puerto Rice
Departamento de Asuntos del Consamidor
Secretaria Auxiliar de Gerencia de Recursos Internos
Pivision de Recursos Humanos

BOJA DE TRAMITE

23 de octubre de 2006

Lcdo. AIeJandro J. Garcia Padilla

Sr. Ulisés Vélez Coldn
Secretario Auxiliar
Gerencia y Recursos Internos

W}/
enaida Gardia Villega

Directora de Recursos Humanos

Especificaciones de Clases

Sometemos para su firma y aprobacion, las especificaciones para las
siguientes clases de puestos dentro del Servicio de Carrera, debidamente

revisadas:

e Administradora de Sistemas de Oficina
o Técnico de Sistemas de Oficina lll

La revision de la especificacion de clase de Administradora de Sistemas de
Oficina dispone que este personal respondera a:

Secretarios Auxiliares, Directores Regionales, Oficial Principal de
Informatica y Director (a) de Adjudicacion de Querellas de Condominios

Esta accién de personal conllevé revisar la especificacion de clase de Técnico

de Sistemas de Oficina Ill, ya que en la misma se dispone que este tercer

nivel responda a Directores de Divisiones y Directores Regionales.

J/ZGV

Anejo (2)
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TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA IIT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en realizar tareas realacionadas con la
administracion de los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en una unidad
funcional del Departamento de Asuntos del Consumidor donde lleva a cabo labores
oficinescas variadas relacionadas con la administracién de los sistemas de oficina, tales
como la produccién y administracién de documentos y comunicaciones utilizando
procesadores de palabras, computadoras, maquinas de fax y otro equipo de oficina. Estas
tareas pueden incluir la toma y transcripcidn de dictados con rapidez y exactitud. Trabaja
bajo la supervisién del Director (a) de una Division quién le imparte instrucciones
generales para el desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio v con
frecuencia toma decisiones de acuerdo a las normas establecidas. Su trabajo se revisa a la
terminacion del mismo para determinar correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce cartas, memoriales, informes, formularios y otros documentos que se
generan en su unidad de trabajo utilizando los sistemas computadorizados o0 méaquina de

escribir.
Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su oficina.
Redacta correspondencia de rutina signiendo instrucciones generales.

Lleva el calendario de actividades del supervisor y lo mantiene informado de las
mismas.

Organiza y mantiene actualizados los archivos.

Atiende y refiere a los visitantes donde corresponda.
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Prepara informes de asistencia y otros que le sean requeridos.
Prepara requisiciones de los materiales que se utilizan en su oficina.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefonicas.

Hace uso de la maquina de fotocopiadora, maquina de fax, correo electrénico y
otro equipo de oficina.

Toma dictado cuando se le requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del uso v manejo de los sistemas computadorizados y
otro equipo de oficina.

Conocimiento considerable de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de
oficina.

Conocimiento considerable sobre sistemas y técnicas modernas de archivo.
Conocimiento de las técnicas de escritura rapida.

Habilidad para tomar dictados con répidez y exactitud.

Habilidad para comunicarse correctamente en forma verbal y por escrito.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para mantener relaciones efectivas con compaifieros de trabajo y pablico
en general. '

Destreza en el uso y manejo de computadoras, procesadores de palabras, telefax y
otro equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada suplementada por cursos en
procesamiento de informacién, mecanografia, procesamiento de palabras y escritura
rapida y taquigrafia. Dos (2) afios de experiencia relacionada con sistemas de oficina, uno
(1) de éstos en funciones similares a las de un Técnico de Sistemas de Oficina II en el
Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del Consumidor.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

Clase revisada efectivo al 23 de octubre de 2006

En San Juan, Puerto Rico a S0- 10~ 208 é

e

I .
(L7

Ledo. Alﬁj fidro J. Garcia Padilla
Secretario Y

Départamento de Asuntos del
Consumidor
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TECNICO LEGAL

NATURALEZA DEL TRABASO

Trabajo profesional en el campo del derecho gue
consiste en la investigacidn v estudio de situaciones de
indole juridica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl empleado 1realiza trabajo de responsabilidad v

complejidad gque consiste en la realizacidén de estudios y

H

anédlisis de situacicones legales orientadas a facilitar el
traﬁajo de los abogados de la Oficins de Asuntos Legales del
Departamento de Asuntos del Consumidor. Realiza
investigaciones Vv estudics sobre casos v planteamientos

juricdicos. Trabalis bajo la supervisidn del Director (a) de

la Oficina de Asuntos Legales, ¢ del Direcior Regional quien

le imparte instrucciones especificas. Realiza funciones
conforme a las normas y procedimientos establecidos. su

trabajo'se revisa mediante la evaliuacién de los informes gue
rinde parsa determinar confeormidad con las normas v
procedimientos legales apiicables, asi CcOomo las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOCS DE TRABAJO

Realiza estudios, anilisis e investigaciones juridicas
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Colatora con los abogados en 1las vistas y discusiones

de casos en las Juntas v Tribunales.
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Preside las vistas adminigtrativas sobre guerellas
radicadas por los consumidores.

Redacta resoluciocnes, notificacicnes, é&rdenes v oiTros

Redacta el informe sobre el resultado de las vistas
presididas ¥ somete sus recomendaciones.

Hace estudios de leveg, reglamentos v jurisprudsncia

aplicables a las asignaciones de trabajo gue recibe.

recomandaciones solicitadas

®

Contesta los escrites 4
por las partes afectadas por oOrdenes y/o resoluciones del
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Verifica gue 1cs cexpedientes gue
Secretaria estén listos para ir a vistas administrativas.

arte del proceso de

ko

Realiza inspescciocones oculares COmo
vistas administrativas.

CONODCIMTENTOS, HARBILIDADES ¥ DESTREZAS MIMNIHAS

o)
W

Conocimiento del Gerecho administrativo estatutario,
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leves estatales vy federales, de precedentes Jjudiciales y
fuentes de investigacidn legal.

Conocimiento de los principios, métodos vy ©préacticas
modernas gue se utilizan en las investigaciones legales.

Alghn conocimiento de 1las practicas en corte, del
procedimianto judicial v de las reglas de procedimiento
civil, criminal vy evidencia.

Habilidad para realizar estudios, andlisis e
investigacicnes juridicas.

Habilidad para analizar, orgaﬁizar, presentar datoes,
evidencia v otro material legal, oralmente y por escrito en
forma clara y fundamentada.

Habhilidad para redactar estudios de derecho.

Habilidad para analizar, interpretar Yy aplicar
disposiciones legales y reglamentos.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza
legal.

Habilidad para establecer ¥ mantener relaclones
efectivas de trabajo con sus compaileros.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERINCIA MINIMA

Poseer el grado de "Juris Doctor"™ de una universidad

acreditada.
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PERIODC PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad gqgue nos confiere 1la Seccidn
4.2 de ia Lev Nim. 5 del 14 de octubre de 13875, Ley de
Personal del Servicic Piiblico de Puerto Rice, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase

nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos

para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del J{jL - 1 1495

EﬁSan Juan, Puerto Rico a  NOV 15 1085
#/’/
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Aura~T. Gonzalez Rios Jgsé' A, Alicea Rivera
irectora /Secretario
Cficina Central de / Departamentc de Asuntos

Administracidén de Personal / del Consumidor
bf




TRABAJADOR DE MANTENIMIENTC Y CONSERVACION

NATURALEZA DREL TRABAJQC

Trabajo no diestro gue consiste en realizar labores de
limpieza y conservacidn en el Departamente de Asuntos del

Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadc realiza trabzjo rutinario gue consiste en
limpiar coficinas, equipos y areas circundantes a 1a planta
fisica del Departamento vy sus dependencias y ayudar en la
carga v descarga de materiales, mercancia v eguipo. Trabaja
bajo la supervisidn de un funcionario de superior jerarquia,
guien le imparte instruccionegs detalladas. 8Su trabajo se
revisa durante su realizacidén vy &l finalizar para verificar

su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

.Limpia las oficinas, equipos v mucebles en su &rea de
trabaio. Esto incluye: paredes, pasilles, ventanas,
¢ristales, puertas, escritorios, gillag, mddulos de
acondicicnadcres de aire, alfombras y otros eguipos de
oficina.

Barre, lava ¥ pule pisos.

Recoge 1a basura de los zafacones.
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Mantiene los servicios sanitarios limpios, ordenados ¥
provistos de los materiales necesarios.

Selecciona v mezcla detergentes de limpieza usando ias
gantidades adecuadas.

Vela por la seguridad del equipo a su cargo v notifica
a su supervisor inmediato cualguier desperfecto gue note en
108 sistemas eléctricos, sanitarios y tuberias de agua.

Mantiene en orden vy limpios los alrededores de la
planta fisica de la Agencia.

Pinta los exXteriores de edificios, asi como puertsas,
gabinetes, escritorics y otros, cuando sea reguerido.

Ayuda a cargar v a descargar equipos, muebles y en
mudanza.

Colabora en la carga, descarga Yy transportacidén de
materiales vy egquipos adguiridos por el Departamento.

Realiza funciones complementarias, tales como: cambiar
bombillas o tubos fluorescentes en las lamparas; llevar
mensajes o correspondencia de un lugar u oficina a otro;
cerrar sobres de correspondencia.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conociniento del eguipo, materiales ¥ métodos de

limpieza.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v

egcritas.
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Habilidad para ejecutar trabajo manual pesado.
Destreza en el manejo de egquipos de limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer v escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de
Personal del servicio PGblico de Puerto Rice, Sseglin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos

para el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos del

Consumidor, a partir del 1 - 1 100%

En San .Juan, Puerto Rico a "
7 NOV 15 1905
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Aura L. Gonzalez Rios Jbsé A. Alicea Rivera
Directora ‘ fecretaric

OCficina Central de /‘Departamento de Asuntos
Administracién ¢e Personal del Consumidor
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TRANSCRIPTOR DE RECORD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la toma de signos taquigraficos a mano o mediante la
operacion de una maquina de estenotipia y la utilizacién de una grabadora, para llevar el récord
exacto de las audiencias que se llevan a cabo en la agencia y la transcripeion de dichas audiencias.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en tomar signos
taquigraficos a mano o mediante la operacion de una méquina de estenotipia y grabar el récord
exacto de las vistas puiblicas o administrativas o audiencias del Departamento de Asuntos del
Consumidor. El trabajo requiere gran rapidez y exactitud en la toma y transcripcion de los signos
taquigraficos. Trabaja bajo la supervision de un superior jerarquico, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio, en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa a su terminacion para verificar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos y la evaluacién de los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma notas en taquigrafia a mano o mediante la operacién de una méaquina de estenotipia 0 en
maquina grabadora de todo lo acontecido en las audiencias o vistas administrativas y en ocasiones
vistas plblicas que se celebran en la agencia.

Transcribe los acontecimientos de las audiencias o vistas administrativas y en ocasiones vistas
publicas utilizando las notas tomadas en taquigraffa, maquina de estenotipia o de grabadora, y
certifica que es copia de la original cuando es requerido.

Verifica que estén disponibles los documentos y expedientes de los casos que seran atendidos en
las audiencias o vistas de la agencia, los organiza y se asegura que estén los materiales necesarios

para dar inicio a éstas.

Utiliza una méquina o un procesador de palabras para transcribir las resoluciones y otro equipo
relativo a su area de trabajo.

Prepara un duplicado en cassette de las grabaciones de vistas realizadas por el Oficial
Examinador, certifica las mismas y el costo de reproduccion a las partes interesadas.

Prepara informes y registros periédicos relacionados con las funciones que realiza.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y procedimientos utilizados en las vistas o audiencias que se
celebran en un organismo de naturaleza cuasi-judicial.

Conocimiento de las técnicas v practicas modernas de oficina.

Conocimiento de las técnicas modernas de redaccién de documentos.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia.

Conocimiento de las reglas de ortografia y gramatica espafiola.

Habilidad para tomar dictados taquigrdficos a manos o en estenotipia con rapidez y exactitud.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para comunicarse efectiva y cortésmente.

Destreza en la operacion de una maquina de escribir, una grabadora, un procesador de palabras o
una maquina de estenotipia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada por cursos en
Taquigrafia o Escritura Rapida y Mecanografia o Estenotipia. Tres (3) afios de experiencia
desempefiando tareas secretariales que requieran la toma de signos taquigraficos a mano o la
operacion de una maquina de estenotipia, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Técnico (a) de Sistemas de Oficina IT en el Servicio de
‘Carrera del Departamento de Asuntos del Consumidor.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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Clase revisada efectivo al . #&m § 4 248
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: AR 2 5 280

En San Juan, Puerto Rico a MAR 2 8L
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Lcda. Emmalind Garcia Garcia ILcdo. Fernando L. Torres Ramirez
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Asuntos

y de Administracién de Recursos Humanos del Consumidor




