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TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas gque pueden coenllevar la
coordinacidén y atencidén de aspectos administrativos que se
generan en la oficina. Requieren normalmente graduacion de
escuela superior vy aprcbacidén de un cursc secretarial que
incluya mecanografia o precesamiento de palabras, sistema de

archivo vy taquigrafia o escritura rapida, segin aplique.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a los puestos que requieren una preparacidn

academica menor al grado de bachillerato.

TRABAJC PROFESIONAL

Se aplica a los puestos Jque requieren una preparacién

académica a nivel Qe bachilleratoc ¢ grado superior.

TRABAJC ADMINISTRATIVO

w
1]

aplica a los puestos en los cuales 5S¢ e3 responsable

pPor la supervisién, coordinacidén y toma de decisiones en

jol}

aspectos operacionales o en la ejecucidn de tareas de apoyc,
en una unidad de trabajo. Generalmente se reguiere uns
preparccién minima de escuels superior y concocimienton

adgquiridos mediante experiencia.
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INDICE ESQUEMATICO
Clases de Puestos del Servicio de Carrera Gerencial
Oficina del Procurador del Veterano de Puerto Rico

| Codificacion |

Campo Ocupacional y Titulo

00000 Servicios Auxiliares de oficina

100000 Servicios Profesionales y Gerenciales

Codificacion de la
Clase de Puesto

00000
01000

01010

01011

01020

M 01021

01030
01031
01032

01040
01041
01042

02000
02010

02011

Titulo de la Clase de Puesto

Servicios Auxiliares de oficina
Grupo de oficina en general

Serie de Oficinista-Mensajero(a)
Conductor(a)

Oficinista-Mensajero(a) Conductor(a)
Serie de Telefonista-Recepcionista

Telefonista-Recepcionista

Serie de Oficinista

Oficinista

Oficinista de Propiedad

Serie de Secretaria(o) Administrativa(o)
Secretaria(o) Administrativa(o) |
Secretaria(o) Administrativa(a) Il

Grupo de Auxiliares en Contabilidad
Serie Oficial de Néminas

Oficial de Nominas



10000
11000
11010
11011
11020
11021
11022
11023
11030
11031
12000
12010
12011

12020

12021

Servicios Profesionales y Gerenciales
Grupo Profesional

Serie Contador(a)

Contador(a)

Serie de oficial de Servicios a Veteranos
Oficial de Servicios a Veteranos |
Oficial de Servicios a Veteranos |l
Oficial de Servicios a Veteranos il
Serie Técnico(a) Legal

Técnico(a) Legal

Grupo Gerencial

Serie de Oficial Ejecutivo(a)

Oficial Ejecutivo(a)

Serie Oficial de Enlace de la Casa del
Veterano

Oficial de Enlace de la Casa del Veterano



INDICE ESQUEMATICO
Clases de Puestos del Servicio de Carrera de la
Oficina del Procurador del Veterano de Puerto Rico

| Codificacion |

Campo Ocupacional y Titulo

00000 Servicios Auxiliares de oficina

100000 Servicios Profesionales y Gerenciales

Codificacion de la
Clase de Puesto

00000
01000

01010

01011

TR

01021

01030
01031

01040
01041
01042

02000
02010

02011

Titulo de la Clase de Puesto

Servicios Auxiliares de oficina
Grupo de oficina en general

Serie de Oficinista-Mensajero(a)
Conductor(a)

Oficinista-Mensajero(a) Conductor(a)
Serie de Telefonista-Recepcionista

Telefonista-Recepcionista

Serie de Oficinista

Oficinista

Serie de Secretaria(o) Administrativa(o)
Secretaria(o) Administrativa(o) |
Secretaria(o) Administrativa(a) 1l

Grupo de Auxiliares en Contabilidad
Serie Oficial de Néminas

Oficial de Nominas



10000 Servicios Profesionales y Gerenciales

11000 Grupo Profesional
11010 Serie Contador(a)
11011 Contador(a)
11020 Serie de oficial de Servicios a Veteranos
11021 Oficial de Servicios a Veteranos |
11022 Oficial de Servicios a Veteranos |l
11023 Oficial de Servicios a Veteranos |l
11030 Serie Técnico(a) Legal
11031 Técnico(a) Legal
12000 Grupo Gerencial
W\ 12010 Serie de Oficial Ejecutivo(a)
12011 Oficial Ejecutivo(a)
12020 Serie Oficial de Enlace de Servicios a
Veteranos

12021 Oficial de Enlace de Servicios a! Veteranos
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iNDICE ALFABETICO
Clases de Puestos del Servicio de Carrera Gerencial
Oficina del Procurador del Veterano de Puerto Rico

| Codificacion | Titulo de la Clase
A
B
o
11011 Contador(a)
D
E
F
G
H
|
J
K
L
M
N
o
02011 Oficial de Nominas
11021 Oficial de Servicios a Veteranos |
11022 Oficial de Servicios a Veteranos |l

11023 Oficial de Servicios a Veteranos Ili



I

Codificacion

!

Titulo de la Clase

12011

01031
01032

01011

12021

01041

01042

11031

01021

w [ O T

N < X s < C

Oficial Ejecutivo(a)

Oficinista
Oficinista de Propiedad

Oficinista-Mensajero(a)
Conductor(a)

Oficial de Enlace de Servicios al Veteranos

Secretaria(o) Administrativa(o) |

Secretaria(a) Administrativa(o) |l

Técnico(a) Legal

Telefonista-Recepcionista



iINDICE ALFABETICO
Clases de Puestos del Servicio de Carrera de la
Oficina del Procurador del Veterano de Puerto Rico

| Codificacién Titulo de la Clase

A
B
Cc

11011 Contador(a)
D
E
F
G

l\ H
! .

J
K
L
M
N
o

02011 Oficial de Néminas

11021 Oficial de Servicios a Veteranos |

11022 Oficial de Servicios a Veteranos |l

11023 Oficial de Servicios a Veteranos |l



|__Codificacion

|

Titulo de la Clase

12011
01031

01011

12021

01041

01042

11031

01021

v 2 O T

N < X s < c

Oficial Ejecutivo(a)
Oficinista

Oficinista-Mensajero(a)
Conductor(a)

Oficial de Enlace de la Casa del Veterano

Secretaria(o) Administrativa(o) |

Secretaria(a) Administrativa(o) |I

Técnico(a) Legal

Telefonista-Recepcionista
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Estado Libre Asociado de Puertc Rico
CFICINA DEL PROCURADOR DEL VETERANO
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
EN EL SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase Codificacidén de la Clase
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