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OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en Preparar y tramitar
las néminas de sueldos de 1los empleados de 1la ¢Oficina del
Procurador del Veteranc.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad relacionado con 1la preparacidén y tramite de
las ndéminas de pago de los empleados conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos fiscales aplicables.
Trabaja bajo la supervisidén general de un funcicnario de
mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto Y detalladas cuando surgen
cambics en los procedimienteos establecidos. Ejerce un grado
moderade de iniciativa y criterio propio conforme a los
reglamentos y normas que regulan su campo de trabajo. Su
trabajo se revisa mediante informes Y por 1los resultados
cbtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJOC

Prepara y tramita todc lo relacicnado a las néminas de
los empleados de la Agencia.

Coteja los 1listades de 1las néminas recibidas con los
cambios enviados durante el mes para su verificacidén vy
entrega los cheques segin corresponda.

Llena tarjeterc de descuentos al personal regular por

concepto de préstamos, misceldneas y sobrantes netos, entre
ctros.

Prepara vy tramita las cancelaciocnes de cheques de
sueldo y prepara las ndminas suplementarias cuando los casos
1o ameriten.

Prepara el cierre bimensual de néminas y la planilla
trimestral de desemplec.

Llena solicitudes de préstamoc de 1la Asociacidén de
Empleados y la Administracién de los Sistemas de Retiro Y
Prepara certificaciocnes de préstamos; firma las
certificaciones de sueldc y verificaciones de empleo.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1las leyes, reglamentos Y normas gque
rigen la remuneracién de empleados: publicos.

Conocimiento de 1las técnicas, practicas Y métodos
modernos utilizades en la preparacién de néminas.

Habilidad para preparar informes relacionados con su
trabajo.

Habilidad para entender y seguir instrucciocnes verbales
Yy escritas.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras Y
equipo de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior de una institucién
educativa acreditada, suplementada por un curso de teneduria
de libros. Un (1) afic de experiencia en la confeccidn de
néminas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de 1la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicioc Publico de Puerto Rice, seglin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que
formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el
Servicio de Carrera de 1la Oficina del rcecurador del
Veterano, a partir del

En San Juan Puertoc Rico a JUN 1 8 1008

Aura Gonzélez Rios ///géberto Gonzalez Vazgquez
Directora \ Procurador
Oficina Central de Cficina del Procurador

Administracidén de Personal del Veterano



OFICIAL DE SERVICIOS A VETERANOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesicnal, de campo y de oficina que consiste
en la prestacién de los servicios a veteranos vy sus
familiares con el propdsito de proteger sus derechos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajoc de moderada complejidad vy
responsabilidad en la prestacidén de los servicios que ofrece
la Oficina del Procurador del Veteranoc, a los veteranos y
sus familiares, con el propdésito de que se les garanticen
los derechos vy beneficics a conceder a éstos por estatutos
estatales vy federales. Recibe supervisidén directa de un
empleado de mayor jerarquia quien le adiestra sobre las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables, y le
imparte instrucciones especificas scobre 1la labor a realizar.

No obstante, la supervisidn Yy las instrucciones se
generalizan a medida gque el empleadc se capacita y adguiere
experiencia. Su trabajo se revisa a través del anédlisis de

los informes y reuniones con el superviscr.

EJEMPLOS DE TRABAJOC

Entrevista a los veteranos y a sus familiares, para
conocer sus necesidades, y los orienta sobre los derechos,
beneficios y servicios que pueden solicitar a las agencias
estatales, federales y municipios. Efectia visitas a
veterancs hospitalizados, encarcelados ¢ en su hogar para
ofrecerle los servicios necesarios.

Completa lcs formularios necesariocs para las
reclamaciones de beneficios a gue el veteranc o dependientes
puedan tener derecho y los refiere a las agencias plblicas y
privadas que puedan ofrecerle ayuda de céracter
sociocecondmico, salud, vivienda y otros.

Efectua labor de seguimiento a las entidades
correspondientes o© a traves de comunicaciones escritas,
conversaciones telefdnicas y visitas.

Ayuda a los  veteranocos y sus familiares en la
interpretacién de correspondencia recibida por ellcos del
Departamentc de Asuntos del Veterano.

Lleva registro de los casos atendidos y rinde informes
semanales y mensuales de labor realizada Yy otros gue sean
regueridos.
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CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Ccnocimiento del idioma Inglés.

Algan conocimiento de la organizacidn y funcionamiento
de los programas de ayuda al veterano existentes en las
agencias estatales, federales y municipios.

AlgGtn conocimiento de 1los requisitos de elegibilidad
para la otorgacién de los beneficios Yy servicios bajo los
programas de ayuda al veterano.

Algun conocimiento de las técnicas de investigacién y
entrevista.

Habilidad rara obtener vy analizar informacidén e
interpretar y aplicar efectivamente leyes y reglamentos.

Habilidad para recopilar datcs estaditicos.

Habilidad para tratar asuntos personales con tacto Y
discrecién.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse en forma clara Y c¢oncisa en
Espafiol e Inglés, verbalmente y por escrito.

Habilidad rara establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleratc de una universidad acreditada.

PERICDC PROBATCRIO

Diez (10) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pblice de Puerto Rice, segin
enmendada, por la pPresente aprobamos la precedente clase
que formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para
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el Servicio de Carrera de 1la Oficina del Procurader
Veterano, a partir del

En Santurce, Puerto Rico a

JUN 1 8 008
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DirectYora / Procurador o
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Administracién de Persocnal del Veterano
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OFICIAL DE SERVICIOS A VETERANOS II

v

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campc y de oficina que consiste
en la prestacidn de 1los servicios a veteranos Y sus
familiares con el propdésito de proteger sus derechos.

ASPECTCOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad en la prestacién de los servicios que ofrece
la Oficina del Procurador del Veterano, con el propdsito de
que se les garanticen los derechos Y beneficios concedidos a
éstos por los estatutos federales y estatales. Puede
supervisar a2 personal de menor jerarquia. Recibe
supervisidén general de un empleado de mayor jerarquia gquien
le imparte instrucciocnes generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce un
grado moderadoc de iniciativa Y <criteric propio en el
desempefic de sus funciones, en armonia con la legislacién,
reglamentacién, normas Y procedimientos establecidos. Su
trabajoc se revisa a través del andlisis de 1los informes 2%
reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Entrevista a los veteranos Y @8 sus familiares para
conocer sus necesidades y los orienta sobre los derechos,
beneficics y servicios que pueden solicitar a las agencias
estatales, federales y municipios. Efecta visitas =
veteranos hospitalizados, encarcelados o en su hogar, en el

caso de veteranocs con impedimentos para ofrecerle 1los
servicios necesarios.

Solicita, coordina y efectiia 1la labor de seguimiento a
las agencias estatales Yy municipios de la regidén a 1la
pertenece 1la prestacidén de servicios, a través de
comunicaciones escritas, conversacicnes telefdnicas y
visitas personales.

Redacta comunicaciones para solicitar expedientes
médicos y militar del veterano, a los profesionales de la
salud y hospitales que 1le atienden Y al Departamentc de la
Defensa, asi comc certificaciones de ingresos a lsa
Administracidn del Segurc Social, Administracién de los
Sistemas de Retiroc vy otras agencias que le conceden
beneficics sccioeconémicos.
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Estudia y analiza los expedientes médicos, de ingresos
e informacidén de 1los récords del veterano, determina los
beneficics y/o servicios que puede reclamar al Departamento
de Asuntos del Veterano y completa, a nombre de éste, los
formularios de reclamacidén correspondientes en el idioma
Inglés y les asesora scbre los procedimientos de apelacidn.

Estudia y analiza 1las decisiones adversas a 1los
veteranos reclamantes, les asesora sobre los procedimientos
de apelacidn; y redacta escritos de apelacién &a nombre de
los reclamantes, dirigidos a la Junta de Revisgidén de
Licenciamientos, Junta de Adjudicacién, Comité de
Condonacidén y Arbitraje de Deudas o al foro administrativo
correspondiente, asi comc a la Corte de Apelaciones del
Veterano cuando la situacidén asi lo amerita.

Estudia y analiza las Tablas de Porcientos de
Compensacién vy Beneficios procedentes del Departamento de
Asuntos del Veterano, conjuntamente con la evidencia de los
ingresos que recibe el ndcleo familiar del veteranc para
asegurarse de la correccidén de la compensacidn o beneficio
que recibe y evitar el sobrepago.

Coordina y celebra reuniones con nuevos Jefes de
Agencias Yy Alcaldes a los fines de orientarles sobre las
leyes vy reglamentos estatales vy federales relacionados con
los derechos y beneficics del veterano, la designacién de un
Oficial de Enlace y la coordinacidén a establecerse entre
dicho funcionaric y la Agencia.

Coordina y participa como conferenciante en actividades
de orientacidén a entidades <c¢ivicas que agrupan veteranos,
empresas privadas e instituciones educativas sobre las levyes
Y reglamentos estatales vy federales relacionadas con 1los
derechos y beneficios de los veteranos y los servicios que
presta la Agencia.

Entrevista a los veterancs y sus familiares que radican
querellas contra las agencias estatales y empresas privadas,
tales como despidos injustificados, demora, denegacidén y
suspensién de serviciocs, y conduce la investigacién
correspondiente con las agencias ¢ empresas querelladas asi
como en la comunidad donde residen los querellantes.

"Asiste a actividades civicas ¢ sociales auspiciadas por
las entidades que agrupan a los veterancs, en representacidn
de la Agencia.

Mantiene un registrc de los casos atendidos y rinde
informes semanales Yy mensuales de labor realizada vy otros
gue le sean requeridos.

/‘Mg’{)
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Es responsable por el buen usco y funcicnamiento del
equipo y propiedad asignado a la ©Oficina Regional a que
pertenece.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes vy reglamentos estatales y
federales relacionados con los derechos y beneficics de los
veteranos.

Conocimiento de la crganizacidén y funcionamiento de los
programas de ayuda al veterano existentes en las agencias
estatales, federales y municipios.

Conocimiento de los requisitos de elegibilidad para la
otorgacién de los beneficios vy servicios bajo los programas
de ayuda al veterano.

Conocimiento de las técnicas de investigacidén vy
entrevista.

Conocimientc de los procedimientos relacicnados con la
celebracién de vistas.

Conocimiento del idioma Inglés.

Algin conocimiento de la terminologia médica vy legal
relaciocnada con lcs casos bajo estudio.

Habilidad para obtener vy analizar informacidén e
interpretar y aplicar efectivamente leyes y reglamentos.

Habilidad para tratar asuntos personales con tacto y
discrecién.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse en forma clara vy concisa en
los idiomas Espaficl e Inglés, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relacicnes
efectivas de trabkajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleratc de una universidad acreditada. Un (1) afio
de experiencia en trabajos relacicnados con la prestacién o
coordinacién de servicios de caracter socioceconémico,
similares en naturaleza y complejidad a 1las funciones
asignadas a un puestc de Oficial de Servicios a Veteranos I
en el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador del

7 bl P
Veterano. i
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PERIODC PROEBATORIC

Ocho {8) meses

En virtud de 1la autoridad que nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pubklicc de Puerto Rico, segln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que
formaréd parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el
Servicio de Carrera de la o©Oficina del Procurador del
Veteranoc, a partir del

En San Juan, Puerto Rico &
© JUNT 1996

kg

Aura Gonzélez Rios ,/koberto Gonzalez vVazgquez
Directora Procurador
Oficina Central de Oficina del Procuradoer

Administracidén de Personal del Veterano



OFICIAL DE SERVICIOS A VETERANCS III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo y de oficina que consiste
en 1la prestacidn de 1los servicios a veteranos Yy sus
familiares con el propdésitc de proteger sus derechos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOC

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
Y responsabilidad en 1la prestacidén de los servicios que
ofrece la Oficina del Procurador del Veterano, con el
propdsito de que se les garanticen los derechos y beneficios
a concedidos a éstcs por los estatutos federales vy
estatales. Recibe supervisién general de un empleado de
mayor jerarquia, quien 1le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefic de sus funciones, en armonia con la
legislacién, reglamentacién, normas Y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa a través del andlisis de
los informes, reuniones con el supervisecr y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Entrevista a veteranos y sus familiares para conoccer
sus necesidades y los orienta sobre los derechos, beneficios
Y servicios que pueden solicitar a las agencias estatales y
federales.

Redacta comunicaciones con el propésito de solicitar
expedientes médicos vy militar del veterano a los
profesionales de la salud y hospitales que le atienden y al
Departamentc de la Defensa, asi como certificaciones de
ingresos a la Administracién del Seguro Social,
Administracidén de 1los Sistemas de Retiro y otras agencias
que le conceden beneficiocs socioecondmicos.

Estudia y analiza los expedientes médicos, de ingresos
e informacién de los récords del veterano, determina los
beneficios y/o servicios que puede reclamar al Departamento
de Asuntos del Veteranc y completa, a nombre de éste, los

formularios de reclamacidn correspondientes en el idioma
Inglés.

Estudia y @analiza las decisicnes adversas a los
veteranos reclamantes, lcs asesora sobre procedimientos de

.
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apelacidén y redacta escritos de apelacién a nombre de los
reclamantes, dirigidos a la Junta de Revisién de
Licenciamientos, Junta de Adjudicacidn, Comité de
Condonacidén y Arbitraje de Deudas o al forc administrativo
que corresponda, asi como a la Corte de Apelaciones del
Veteranc cuandc la situacidn asi lc amerita.

Comparece y presta asistencia a los veteranos en las
vistas de apelaciones administrativas ante los foros
apelativos del Departamento de Asuntos del Veterano,
Administracidén de Seguro Sccial o las Fuerzas Armadas, segin
sea el caso.

Estudia 1las decisiones emitidas pocr la Corte de
Apelaciones  del Veterano, los Tribunales Federales de
Distrito y la Administracién del Seguro Social, entre otros
feros, sobre 1las reclamaciones de los veteranos para
determinar la aplicabilidad de 1las mismas a reclamaciones
futuras a dichos organismos.

Sclicita, coordina y efectia labor de seguimientc a las
agencias estatales mediante comunicaciones escritas,
conversaciones telefdénicas y visitas personales.

Colabora en el adiestramiento y orientacién a Oficiales
de Servicios a Veteranos de menor jerarquia sobre enmiendas
a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen
la concesidén de derechos Y beneficios a los veteranos y sus
familiares, asi como la interpretacidén de los mismos.

Coordina y participa como conferenciante en actividades
de orientacidén a entidades civicas gue agrupan veteranos,
empresas privadas e instituciones educativas sobre leyes vy
reglamentos estatales y federales relacionadas con los
derechos y beneficios de los veteranos Yy 1los servicios que
presta la Agencia.

Mantiene un registro de los casos atendidos y rinde
informes mensuales de labor realizada Y otros que 1le sean
requeridoecs.

CONCCIMIENTOS ,HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de 1las leyes vy reglamentos
estatales y federales, relacionados <con los derechos Y
beneficios de los veteranos.

Conocimiento considerable de la organizacién Y
funcionamiento de 1los programas de ayuda al veterano
existentes en las agencias estatales y federales.
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Conocimiento considerable de los reqgquisitos de
elegibilidad para 1la otorgacién de los beneficios vy
servicios bajo los programas de ayuda al veteranc.

Conocimiento considerable de las técnicas de
investigacidén y entrevista.

Conocimiento considerakble de los precedimientos
relacionados con la celebracidédn de vistas.

Conocimiento del idicma Inglés.

Conocimiento de la terminclogia médica y legal
relacionada con los casos bajo estudioc.

Habilidad para obtener vy analizar informacidén e
interpretar v aplicar efectivamente leyes y reglamentos.

Habilidad para tratar asuntos personales con tacto y
discrecién.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse en forma clara vy concisa en
los idiomas Espafiol e Inglés, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones

efectivas de trabajc.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos ({2}
afios de experiencia en trabajos relacionados con 1la
prestacidn o coordinacidn de servicios de caracter
socioecondmico, uno (1) de éstos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a 1las asignadas a un puesto de
Oficial de Servicios a Veteranos II en el Servicio de
Carrera de la Oficina del Procuradcr del Veterano.

PERIOCDC PROBATORIO

Oche (&) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de 1la Ley Nam. 5 del 14 de occtubre de 1975, Ley de
Personal del Servicioc Piublico de Puertc Rico, segtn
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que
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formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el
Servicio de Carrera de 1la Oficina del Procurador del
Veterano, a partir del

En San Juan Puertoc Rico a

@ JURN 181996
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Aura L7 Gonzglez Rios Robertoc Gonzdélez Vazque:z
Directora / Procurador

Cficina Central de Oficina del Procurador
Administracidén de Perscnal

del Veterano
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OFICINISTA-MENSAJERO{A) CONDUCTOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que <consiste en realizar
tareas relacionadas con el archivo y control de documentos,
Y en conducir un vehiculo liviano de motor para prestar
servicios de transportacidén y de mensajeria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinaric que consiste en
el archivo y control de documentos; en el transporte de
empleados Yy funcionarios y efectuar tareas de mensajeria,
conduciendo un vehiculc liviano de motor en 1la Oficina del
Procurador del Veterano. Trabaja bajo 1la supervisién
directa de wun funcionario de mayor Jjerarguia, quien le
imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar.
Su trabajo se revisa a la terminacidén del mismo mediante los
informes sencillos que rinde para determinar conformidad con
las instituciones impartidas y normas establecidas.

A

byl

EJEMPLOS DE TRABAJO

Mantiene el archivo y expedientes de veteranos al dia.

Mantiene en orden 1los anaqueles vy gabinetes para el
control de los formulariocs y materiales de oficina.

Recoge el material del Almacén, de 1la Oficina del
Procurador del Veterano y lleva el control del mismo.

Colabora en la atencidn del Area de Recepcidn.

Conduce un vehiculo de motor para transportar
funcionarios, recoger y distribuir correspondencia ¢
documentos oficiales a los lugares correspondientes.

Inspecciona las condiciones generales del vehiculo para
asegurarse de que esté debidamente servidec de gasolina,
aceite y que las llantas estén infladas adecuadamente.

Lleva récords sobre el millaje recorrido, ademas del
aceite y gasolina utilizados por el vehiculo.

Rinde informes sencillos, tanto verbales como escritos
sobre el trabajo que realiza.

s~
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito.

Conocimiento de localizacidén de los lugares a visitar y
rutas a seguir en las gestiones oficiales.

Algin conocimientc sobre 1las précticas, métodos vy
procedimientos modernos del trabajo de oficina.

Algln conocimientc sobre 1los métodos modernos de
archivo.

Alglin conccimiento de mecénica de equipo automotriz.

Algin conocimiento sobre la organizacién Yy
funcionamientc de la Oficina del Procurador del Veterano.

Habilidad para 1llevar récords sencillos relacionados
con su trabajc.

Habilidad para seguir instruccicnes verbales Y
escritas.

Destreza en la operacidén de equipo sencillo de oficina.
Destreza en el manejo de vehiculos livianos de motor.

PREPARACICK Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela intermedia de una institucién
educativa acreditada. Un (1) afic de experiencia en la
conduccidén de vehiculos 1livianos de motor. Licencia de
Chofer expedida por el Departamentc de Transportacidén vy
Obras Plblicas.

PERIODO PROBATQORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de 1la autcoridad que ncs confiere la Seccién
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puertc Ricc, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase gue
formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el
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Servicio de Carrera de 1la ¢Cficina del Procurador

Veteranoc, a partir del

En Santurce, Puerto Rico a ,um { g 1004
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Procurador

Directora /
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Administracidén de Personal del Veterano
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TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro y de oficina que conlleva la operacidn
de un cuadro telefénico y la atencién Yy orientacién de
visitantes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad relacionadc con el envio, recibo y 1la
canalizacidén de 1llamadas telefdnicas a través de un cuadro
telefdénico, y de atender y ofrecer 1la orientacidn gue
proceda al plblico que visita la Oficina del Procurador del
Veterano. Trabaja bajo 1la supervisién general de un
funcionario de mayor jerarquia, guien le imparte
instrucciones de tipo general. Ejerce alguna iniciativa y
criteric propioc en el desempefio de sus funciones conforme a
las normas y procedimientos establecidos, e instrucciones
impartidas. Su trabajo se revisa a través de los informes.

EJEMPLCS DE TRABAJO

Atiende 1las 1llamadas que se reciben en el cuadro
telefdnico y transfiere 1las mismas a las oficinas vy
dependencias correspondientes.

Origina las llamdas telefénicas de larga distancia que
le soliciten con caracter oficial.

Identifica las averias en el funcionamiento del cuadro
telefdnico, 1las notifica al supervisor Yy a la compafiia
proveedora del servicio telefénico.

Recibe, atiende y orienta a las perscnas que visitan la
Agencia en sclicitud de ayuda, informacién o servicios Y
mantiene un registro de los visitantes.

Realiza 1labores oficinescas, tales como: pasar a
maquinilla documentos sencillos, abrir correspondencia vy
lievar récords sencillos, entre otras.

Rinde informes periddicos tales como: relacidén de
llamadas de larga distancia y ultramarinas que se efectuan,
incluyendo fechas, hora, el origen de las mismas ¥y el nombre
de las personas gque la origina.

A A
4s
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacidn de un cuadro telefdnico.

Conocimiento de las técnicas vy précticas modernas de
oficina.

Algun conocimiento del idioma Inglés.

Algin conocimiento de la organizacidén y funcionamiento
de 1la Oficina del Procurador del Veterano y de las agencias
estatales y federales que prestan servicios al veterano.

Revisa 1la prensa escrita en busca de noticias e
informacién sobre asuntos de veteranos, 1las recorta N4
refiere a la Oficina del Procurador {propia).

Realiza 1labores oficinescas, tales como: pasar
maguinilla documentos sencillos, abrir correspondencia vy
llevar récords sencillos, entre otras.

ju]

Algin conocimiento del idioma Inglés.
Algin conocimiento de 1la organizacidén y funcionamiento

de la Oficina del Procurador del Veterano de Puertc Rico Y

de las agencias estatales y federales que prestan servicios
al veterano.

Habilidad para llevar y mantener récords de trabajo.

Habilidad para recibir y transmitir mensajes con
claridad y correccién.

Habilidad para seguir instrucciones verbales Y
escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer vy mantener relacicnes
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de un cuadro telefdnico.

PREPARACION Y EXPERIENCIZA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior de una institucidn
educativa acreditada y un (1) curso ¢ adiestramientoc
relacionado con la operacidn de un cuadrc telefénico.



L8]

01021

PERIODC PROBATORIO

Cuatrc (4) meses.

En virtud de 1la autoridad que nos confiere la Seccién
4.2 de 1la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicic Ptblico de Puerto Ricoc, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase gue
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador del
Veteranoc, a partir del

En sSanturce, Puerto Rico a JUN 1,8 1008

e

Aura L. Gonzéalez Rios Robertoc Gonzdlez Vazquez
Directora . Procurador
Oficina Central de Oficina del Procurador

Administracién de Personal del vVeterano



CFICINISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realiza tareas
variadas relacionadas con 1la preparacién, tramitacidén vy
archive de documenteos y formularios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad relacionado con la preparacidn, tramitacién
Y archivc de documentos vy formularics de naturaleza variada
en una unidad de trabajc de la 0Oficina del Procurador del
Veteranoc. Trabaja bajo la supervisidén general de un
empleadec de mayor jerarquia, gquien le imparte instrucciones
generales en 1los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o especiales. Ejerce alguna
iniciativa y <criteric propio en el desempeilic de sus
funciones, siguiendo los principios vy précticas de oficina,
procedimientos y normas establecidas, e instrucciones
impartidas. Su trabajoc se revisa a la terminacién del mismoc
para verificar correccidén, exactitud vy conformidad con las
normas Yy procedimientos establecidos, e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJC

Llena Y tramita documentcs de indole variada
relacionados con 1las actividades que se realizan en su
unidad de trabajo.

Mantiene un registro de toda la correspondencia gue
sale de la agencia.

Ensobra, pesa y sella la correspondencia que sale de la
agencia, haciendc uso de la maquina de frangueo.

Lleva el control de los sellos gque se envian a las
Cficinas Regionales.

Compagina y encuaderna informes, récords, formularios y
otros documentos.

Clasifica, organiza y archiva documentos que se generan
en su area de trabajc y mantiene un contrcl de los mismos.

Colabora en 1la preparacidn del registrec de asistencia
de los empleados del nivel central y regional de la agencia.



2 01031

CONOCIMIENTCS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Cecnocimiento de las t,r:ixctic.’:\s, métodos y procedimientos
modernos del trabajo de oficin '

Ceonocimiento de los métocdos modernos de archivo

Conocimiento de la organizacidén vy funcionamientoc de 1la
Cficina del Procurador del Veterano.

Habilidad para mantener registros relacionadcs con el
rabajo que realiza.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de Escuela Superior de una institucidn
educativa acreditada. Un (1) afio de experiencia en 1la
realizacidén de trabajo de oficina.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses

En irtud de la autcridad qgue nos confiere la Secciédn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Puablico de Puertc Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamcs la precedente clase
gue formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicic de Carrera de la Cficina del Procurador del
Veterano, a partir del

En San Juan Puerto Ricc a jynN 1 8 109

Dkl gt

. Rios Rbberuo Gonzuleg Vazquez
Directora g Procurador
Cficina Central de Oficina del Procurador

Administracién de Personal del Veteranc
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OFICINISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas variadas
relacionadas con la preparacién, tramitacién y archivo de documentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad relacionado con la preparacién, tramitacién y archivo
de documentos y formularios de naturaleza variada en una unidad de
trabajo de la Oficina del Procurador del Veterano. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce alguna iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones, siguiendo los
principios y précticas de oficina, procedimientos y normas establecidas
e instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa a la terminacién del
mismo para verificar correccion, exactitud y conformidad con las
normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Liena y tramita documentos de indole variada relacionados con
las actividades que se realizan en su unidad de trabajo.

Realiza inventarios de la propiedad en la Oficina del Procurador
del Veterano de Puerto Rico y rinde informes de los mismos.



Identifica la propiedad adquirida siguiendo los procedimientos
establecidos.

Gestiona la baja y el traslado de propiedad excedente conforme
a la reglamentacion vigente para tales propdsitos.

' Rinde informe de labor realizada y otros informes relacionados a

su trabajo.

Compagina y encuaderna informes, récords, formularios y otros
documentos.

Clasifica, organiza y archiva documentos que se generan en su
area de trabajo y mantiene un control de los mismos.

Colabora en el inventario de equipo.

Colabora en el mantenimiento e informes sencillos de la flota de
vehiculos oficiales de la Oficina.

Colabora en los servicios de recepcion y cuadro telefonico
cuando el servicio asi lo amerite.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas, métodos y procedimientos
modernos del trabajo de oficina.

Conocimiento de los métodos modernos de archivo.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Oficina
del Procurador del Veterano.

Habilidad para mantener registros relacionados con el trabajo
que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.



PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior de una institucion educativa
acreditada y un (1) afio de experiencia en trabajos de oficina.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 184 de
3 de agosto de 2004, Ley de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente apruebo
esta clase que formara parte del Plan de Clasificaciéon para el Servicio
de Carrera de la Oficina del Procurador del Veterano de Puerto Rico, a
partir del

En San Juan Puerto Rico a /1§C OY

uis R. Ramos Gonzalez
Procurador del Veterano
Oficina del Procurador del Veterano
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SECRETARIA(OC) ADMINISTRATIVA(O) I

NATURALEZA DEL TRABAJC

Trabajo secretarial gque consiste en tomar dictados vy
transcribir diversos documentos, asi como en realizar otras
funciocnes relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOC

El empleado realiza rabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad, gue incluye la toma de dictados en signos
taquigrdficos, o¢ mediante el usc de la escritura réapida;
transcripcidén de diversos documentos mediante el uso de 1la
maquina de escribir, el procesador de palabras ¢ computadora
Yy la atencidén de los aspectos administrativos que se generan

en el area de trabajo a que pertenece el puesto. Trabaja
bajo la supervisidn general de un empleado de superior
jerarquia. Recibe instrucciones generales en lcs aspectos

comunes del puesto y especificas en situaciones especiales.
Ejerce alguna iniciativa y criterioc propic en el desempefic
de sus funciones, en armonia con las normas y procedimientos
establecidocs. Su trabajo se revisa a su terminacidén para
verificar rapidez, correccidn, exactitud, y conformidad con
las normas y procedimientos establecidos, e instrucciones
impartidas. '

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taguigrédficos o mediante el uso
de escritura réapida de cartas, memorandos, informes y otros
documentcs.

Pasa a maguinilla, computadora o procesador de palabras
cartas, memorandcs, circulares, tablas estadisticas,
informes, planes de trabajc, resoluciones, proyectos de ley
y otros documentos variados relacionados cecn su unidad de
trabajo.

Transcribe a maquinilla drdenes de viaje, comprobantes
de gastos de viaje vy solicitudes de autorizacién de uso de
automévil privado, y completa los formularios relacionados
con transacciones de personal.

Recibe, sella y controla la correspondencia de su
unidad de trabajo.

Lleva el calendario de actividades y reuniones de su
superviscr y lc mantiene informadoc de las misma

~ -

he



2 01041

Revisa, identifica y corrige errores ortograficos vy
gramaticales en la correspondencia rara la firma de su
supervisor.

Prepara, procesa Yy tramita las certificaciones,
promociones, afiches, comunicacicnes Y resoluciones, entre
otros documentos.

Lleva y mantiene controles relacionados con las
6rdenes, circulares y resoluciones emitidas por la Oficina
del Procurador del Veterano.

Establece y mantiene controles ¥ archivos relaciocnados
con su unidad de trabajo, y las funcicnes que realiza.

Redacta correspondencia relacionada con su unidad de
trabajo.

Lleva el control de las hojas de asistencia de su
unidad de trabajo, y prepara los informes correspondientes.

tiende, orienta Y refiere visitantes segin
corresponda.

Hace, atiende y canaliza llamadas telefénicas segin
corresponda. Lleva el control y prepara el Informe de
Llamadas Telefdnicas de Larga Distancia gue se generan en su
drea de trabajo. '

Prepara requisiciones de materiales Y equipc para su
unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1las técnicas y practicas modernas de
taquigrafia o escritura rapida, mecanografia o procesamiento
de palabras y de las técnicas Yy précticas modernas de
oficina asi como de los sistemas de archivo.,

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

Algin conocimiento de 1la organizacisén y funcicnamientc
de la Oficina del Procurador del Veterano.

Habilidad para tomar dictados en signos taguigrdficos o
mediante el uso de escritura répida, y transcribir diversos
documentos con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar y corregir errores ortogréficos
Y gramaticales.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales by
escritas.

, Habilidad para efectuar coédmputos aritméticos sencillos
con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse en forma clara Yy precisa
verbalmente y por escrito en los idiomas Espaficl e Inglés.

Hakilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en 1la operacién de maquinas de escribir,
computadecra ¢ procesador de palabras, y otrc equipo moderno
de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior de una institucidn
educativa acreditada, gque incluya o esté suplementada por
cursos en Taquigrafia o Escritura Rapida, Mecanografia o
Procesamiento de Palabras y Sistemas de Archivec. Un (1) afio
de experiencia en trabajos secretariales.

PERICDC PROBATORIC

Seis (6) meses.

En virtud de la autcridad que nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Perscnal del Servicio PGblice de Puertc Rico, seglin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
gue formaréa parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de la 0Oficina del Procurador del
Veterano, a partir del

En Santurce, Puerto Rico a  JyN | 8 j00§
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Aura L, Gonzéadlez Rios Robe to GOHZuleg vVazguez
Directora // Procurador
Oficina Central de Cficina del Prccuradoer

Administracién de Personal del Veteranc



SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(C) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial gue consiste en tomar dictados vy
transcribir diversos documentecs, asi como en realizar otras
funciones relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajc de moderada complejidad vy
responsabilidad, gue incluye la toma de dictados en signos
taquigraficos, o mediante el usoc de la escritura rapids;
transcripcidén de diversos documentos mediante el uso de l=a
magquina de escribir, el procesador de palabras o computadora
y la atencidn de los aspectos administratives, actuando como
la secretaria principal del 4rea de trabajc a gue pertenece
el puesto. Trabaja bajo 1la supervisién general de un
empleado de superior jerarquia, guien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
un drado moderadoc de iniciativa vy criteric propic en el
desempefioc de sus funciones, en armonia con las normas Y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a su
terminacién para verificar rapidez, correccidn, exactitud, y
conformidad con las normas vy procedimientos establecidos, e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigraficos o mediante el uso
de escritura rapida de cartas, memorandos, informes y otros
documentos.

Pasa a maquinilia, computadora ¢ procesador de palabras
cartas, memorandos, circulares, tabklas, informes, planes de
trabajo y resoluciocnes, proyectos de ley y otros documentos
variados relacionados con su unidad de trabajc.

Transcribe a magquinilla érdenes de viaje, comprobantes
de gastos de viaje vy sclicitudes de autorizacidén de usc de
automévil privado, y completa 1lcs fermulariocs relacicnadces
con transacciones de perscnal.

Recibe, sella y contrcla la correspondencia de su
unidad de trabajo.

Lleva el calendarioc de actividades y reunicnes de su
supervisor y lo mantiene informadc de las mismas.
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Revisa, identifica vy <corrige errores ortogréficos vy
gramaticales en 1la ccrrespondencia para la firma de su
supervisor.

Prepara, procesa v tramita las certificaciones,
promocicnes, afiches, comunicacicnes vy resolucicnes, entre
otros documentos.

Lleva vy mantiene controles relaciocnados cen las
6érdenes, circulares y rescluciones emitidas por la Oficina
del Prccurador del Veterano.

Establece y mantiene controles y archivos relacionados
con su unidad de trabajc, y las funciones que realiza.

Redacta correspondencia relacionada c¢on su unidad de
trabajo.

Lleva el contrcl de las hojas de asistencia de su
unidad de trabajo, y prepara los informes correspondientes.

Atiende, orienta Y refiere visitantes segin
corresponda.

Hace, atiende vy <canaliza llamadas telefdnicas segan
corresponda. Lleva el control y prepara el Informe de
Llamadas Telefénicas de Larga Distancia gue se generan en su
area de trabajo.

Prepara requisicicnes de materiales y equipo para su
unidad de trabajo.

Asiste al supervisor de la regidén en 1la ralizacién de
entrevistas, orientaciones y cumplimentacidén de formularios
para los veteranos y familiares reclamantes de servicics y
beneficios, en ausencia del supervisor y an momentos de dgran
actividad en la regién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas vy practicas modernas de
taguigrafia e} escritura rapida, Yy mecanografia o}
procesamiento de palabras, las técnicas y practicas modernas
de oficina, asi como de lcs sistemas de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

Conocimiento de la organizacidén vy funcicnamiento de la
Oficina del Procuradcor del Veterano.
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Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o
mediante el uso de escritura répida, y transcribir diversos
documentos con rapidez vy exactitud.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos
Y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales Y
escritas.

Habilidad para efectuar cémputos aritméticos sencillos
con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa
verbalmente y por escrito en los idiomas Espafiol e Inglés.

Habilidad para establecer vy mantener relaciocnes
efectivas de trabajo.

Destreza en 1l1la operacidén de magquinas de escribir,
computadora ¢ procesador de palabras, fotocopiadora y otro
equipo modernoc de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior de una institucién
educativa acreditada, que incluya o esté suplementada por
cursos en Taquigrafia o Escritura Rapida, Mecanografia o
Procesamiente de Palabras ’ Sistemas de Archivo. Dos (2)
afios de experiencia en trabajos secretariales.

PERICDO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de 1la autoridad que ncs confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publice de Puertc Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que
formard parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el

e
.}‘
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Servicico de Carrera de la Oficina del Procuradoer
Veterano, a partir del

En, Santurce, Puerto Rico a JUN 1 8 1396

Aura L zalgz
Directora
Oficina Central de
Administracién de Personal

Procurador
Oficina del Prcoccurador

del Veteranc

/‘( - ‘ é
MALp V5D
Rios Robertd/ Gonziale Vazquez

del



TECNICO(A) LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesicnal en el campo legal gue consiste en
realizar investigaciones y estudios de situaciones de indole
juridica.

ASPECTOS DISTINTIVCOS DEL TRABAJC

El empleado realiza investigacicnes vy estudios de
complejidad y responsabilidad para atender diferentes
asuntos de naturaleza legal. Trabaja bajo 1la supervision
general de un funcionario de superior jerarquia, guien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puestc y especificas en sutuaciones especiales. Ejerce
iniciativa y criteric propio en el desempeiic de sus
funciones, en armonia <c¢on las normas Yy procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa mediante 1los informes
gue somete, para reuniones con el supervisor y por 1los
resultados obtenidos para verificar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos; aplicacidn correcta de
leyes, reglamentos y Jurisprudencia, e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS TIPICCS DE TRABAJO

Realiza estudics, anélisis e investigaciones para
atender diferentes asuntos de naturaleza legal.

Celebra vy preside vistas administrativas relacionadas
con querellas radicadas por 1losg veteranos contra agencias
gubernamentales que les deniegan los serviciocs y beneficios
a que tienen derecho.

Redacta royectos de Resoluciones, escrituras,
opiniocnes legales, mocicnes, memorandos de derecho y otros
escritos de indcle legal.

Mantiene comunicacién con el Departamentc de Justicia y
otras instituciones ptublicas y privadas para recopilar
informacidén relacicnada con las solicitudes de cpiniones
legales referidas a su &rea de trabajo.

Redacta solicitudes de opinicones legales al Secretario
de Justicia Yy otras agencias estatales y federales,
relacicnadas con los casos asignados.
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Colabora con el supervisor en la preparacidén de
informes sobre anteproyectos y proyectos de ley sometidos
por el Gobernador de Puertc Rico ¢ la Asamblea Legislativa
relacionados con la Agencia.

Redacta informes vy comunicaciones para contestar
consultas de indole legal a veteranos, agencias del Gekierno
y publicc en general, relacionadas con las 1leyes, normas y
procedimientos pertinentes a los derechos de los veteranos.

Atiende y crienta a veteranocs, sus familiares y ptblice
gue visitan 1la ¢Cficina sobre leyes, rocedimientos y
requisitos para el tréamite de solicitudes y servicios gue
ofrece la Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho administrative, estatutario,
de leyes estatales y federales, de precedentes judiciales y
fuentes de investigacidn legal.

Conccimiento de 1los principios, métodos vy ©practicas
mocdernas que se utilizan en las investigaciones legales.

Conocimiento del idioma Inglés.

AlgGn conocimiento de los procedimienteos judiciales y
de las Reglas de Procedimiento Civil y Evidencia.

Habilidad para realiza estudiocs, anidlisis e
investigacicnes juridicas.

Habilidad pra ponderar, organizar y presentar datos,
evidencia y otra materia legal, oralmente y por escrito en
forma clara, precisa, fundamentada y convicente.

Habilidad para redactar estudios de derecho.

Habilidad para seguir instruciones orales y escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara Yy precisa en
los idicmas Espafiol e Inglés, verbalmente y por escrite.

Habilidad para establecer vy mantener vrelaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de '"Juris Doctor" de una universidad
acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Ochoc (&) meses.

En virtud de 1la autcridad gque nos confiere la Seccidn
4.2 de 1la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera de 1la o©Oficina del Procurador del
Veterano, a partir del

En Santurce, Puerto Rico a JUN 1 g t00q

AP
VL /} Ve

Aura Gonzdlez Rios "Roberto Gonzdlez Vézquez
Directora Procurador
Oficina Central de Cficina del Procurader

Administracidén de Personal del Veterano
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