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I. INTRODUCCION GENERAL

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos segiin éstos sean.iguales o sustancialmente similares de acuerdo con la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.
A cada clase de puestos se le denomina con un titulo corto que es descriptivo de la naturaleza y
el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se utiliza en los asuntos de
recursos humanos, presupuesto y finanzas. Para cada agrupacion de trabajos se redacta una
especificacién de la clase que consiste en una descripcién clara y precisa de los aspectos
determinantes de la clasificacién del grupo de puestos, en términos de naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad que ejercen lo(a)s empleado(a)s, tareas y
requisitos minimos de preparacién académica, experiencias de trabajo, conocimientos, habilidades
y destrezas necesarias para que un(a) empleado(a) pueda desempeiiar los trabajos de la clase de
puestos. Los puestos se asignan a una clase en particular. Cada clase consiste de un puesto 0
grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal
modo semejantes que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos, utilizarse los mismos criterios de aptitud para la
seleccién de lo(a)s empleado(a)s y aplicarle la misma escala de retribucion bajo condiciones de
trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de la
clase que ha sido definida por la especificacion de la clase. De esta forma se determina e identifica
la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma légica, sistemética y en proporcién
manejable el cimulo de informacion sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.

El plan de clasificacién de puestos refleja la situacion de todos los puestos comprendidos
en el mismo a una fecha determinada constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados
en todo momento. Para lograr que el plan de clasificacién de puestos resulte en un instrumento
de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de los recursos humanos, éste debe
actualizarse mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma que en todo momento el
plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos.
De aqui que el Plan de Clasificacion de Puestos debe tener los mecanismos necesarios para hacer
que el mismo sea susceptible a una revision y modificacion continua de forma que resulten en una
herramienta de trabajo efectiva para la Agencia.
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II. INFORMACION GENERAL SOBRE LA JURISPRUDENCIA

Y AMBITO LEGAL APLICABLE
A, Leyes
1. Ley Orgdnica de Ia Oficina Estatal de Conservacién Historica (Ley Niimero
del de de 2000)

2, Ley de Personal del Servicio Publico (Ley Ntmero 5 del 14 de
octubre de 1975)
3. Ley de Retribucién Uniforme (Ley Num. 89 del 12 de julio de 1979)
4. Ley ADA (Americans With Disabilities Act)
Ley Piblica 101-336 aprobada por el Congreso de los Estados
Unidos el 26 de julio de 1990, la cual obliga a todos los organismos
publicos a revisar y modificar aquellas normas, procedimientos y

formularios que de unau otra forma en su contenido puedan resultar
en discrimen notorio para el empleo de personas con impedimentos

cualificados.
B. Reglamentos
1. Reglamento de Personal Areas Esenciales al Principio de Mérito
2. Reglamento de Personal Administracién Central
3. Reglamento de Retribucién Uniforme
C. Otros
1. Informacién General sobre l1a Ley Federal de Personas con Impedimentos
(conocida como la Ley ADA) y su impacto en la clasificacion de los
puestos.
a, Descripci6n de Deberes del Puesto de acuerdo con la

Ley"Americans With Disabilities Act"(ADA)



Documento en el cual se recopila informacién relacionada con las
funciones esenciales y marginales de cada uno de los puestos que integran
la organizacién, asi como informacién necesaria que requiere la Ley
"Americans With Disabilities Act" en lo relativo a condiciones de trabajo
que enfrenta el(la) empleado(a) al realizar las funciones del puesto tales
como: riesgos en el ambiente de trabajo; grado o niveles de riesgos;
esfuerzo fisico, visual y mental requeridos; viajes requeridos y su
frecuencia.

b. Individuos Incapacitados cualificados conforme ADA

Un individuo con incapacidad que satisface los requisitos de
destreza, experiencia, educacion y otros requisitos relacionados al puesto
que ocupa o desea ocupar, con o sin acomodo razonable y que puede
desempefiar las funciones esenciales de esa posicion.

C. Acomodo Razonable

Constituye un cambio en un puesto en particular o en el ambiente de
trabajo con el prop6sito de que un(a) aspirante a empleo o una persona con
impedimentos fisicos o mentales conocidos de individuos incapacitados
cualificados tenga acceso y participe del proceso de reclutamiento y
selecci6n, salvo que tal acomodo sea dificultad o sacrificio excesivo o que
conlieve inconvenientes o gastos desmedidos para el patrono. Incluye
ademds, cualquiera de las necesidades de un individuo incapacitado
cualificado que provea a éste con una oportunidad igual para ser
empleado(a) o para ser considerado(a) para desempefiar un puesto o para
que pueda disfrutar los beneficios y privilegios del empleo de la misma
manera que otro(a)s empleado(a)s que no tienen impedimentos.

d. Funciones Esenciales

Son los deberes fundamentales del puesto que el(la) empleado(a)
incapacitado(a) desempeiia o desea desemnpefiar. La funcién se considerara
esencial por las siguientes razones: si la razén de la existencia del puesto
es para llevar a cabo dicha funcién; si existe un niimero limitado de
empleado(a)s disponibles para realizar la funcién; la funci6n es altamente
especializada y la persona es empleada por una pericia o habilidad especial
0 necesaria para realizar la funcién 29 C.F.R. 16302 (n).

e. Funciones Marginales
Funciones que son secundarias al puesto.
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f. Impedimento Sustancial

Limitacién que impide en forma significativa una actividad vital
fundamental, tal como: Ver, oir, hablar, respirar, efectuar trabajos
manuales, caminar, valerse por si mismo, aprender o trabajar.

La Ley ADA requiere que toda persona con impedimentos esté cualificada para realizar
los deberes y responsabilidades esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable. De lo
contrario, la persona no estaré protegida por la Ley. Para ello la persona con Impedimento debe
cumplir con las siguieates condiciones:

1. Reunir los requisitos minimos de preparacién académica, experiencias de trabajo,
capacitacion, certificacion, licencias, colegiacién o cualquier otro requerimiento establecido para
el puesto.

2. Estar capacitado(a) para desempefar los deberes y responsabilidades esenciales del

puesto (con o sin acomodo razonable).
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III. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION
Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CARRERA

A. Metodologia utilizada en el desarrollo del Plan de Clasificacién
de los puestos para el Servicio de Carrera

Los estudios comenzaron con reuniones con varios directivos en las cuales se elabor6 un
plan de trabajo con las actividades necesarias para el desarrollo de los estudios de evaluacion de
los puestos de la Oficina.

Se estudié y analizé 1a organizacién y funcién de todas las unidades de trabajo de la
Oficina, con el propésito de definir las lineas de autoridad y de supervision y otros aspectos
relacionados con la distribucién de las unidades funcionales de la organizacidn.

Luego de recopilar dicha informacién entrevistamos a la gerencia de los programas de la
Agencia para aclarar dudas y recopilar informacion adicional.

Concluido este proceso se desarrollaron los anilisis que dieron origen a la estructuracion
y redaccién de los conceptos de las clases de puestos identificadas. Como parte de dichos analisis
se efectuaron varias reuniones de trabajo con el propdsito de evaluar aspectos relacionados con
los trabajos y ocupaciones de la Oficina.

Finalmente se evaluaron cada uno de los puestos y se asignaron a la clase de puestos que
mejor le corresponde de acuerdo con los deberes esenciales determinados en las descripciones de
deberes de los puestos provistas por el personal que desempefia cada uno de los puestos
comprendidos en la Oficina.

B. Clasificacion de Puestos

El Plan de Clasificacion de los Puestos comprende las clases de puestos que describen el
trabajo propio de los puestos con que cuenta la Oficina, los cuales quedaron cubiertos por los
estudios realizados. Para cada una de las clases de puestos resultantes se redacté una
especificacion indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones requeridas, para
el desempefio de las funciones de los puestos. Para el logro de la mayor efectividad posible en el
proceso de clasificacién de los puestos es necesario que las especificaciones de las clases sean
aplicadas con uniformidad y consistencia mediante la interpretacién correcta de los términos y
conceptos contenidos en las mismas. Las especificaciones de las clases de puestos son descriptivas
de todos los puestos comprendidos en las clases de puestos correspondientes. Las referidas
especificaciones no tienen intencién de imponer restricciones o limitaciones a los puestos. Por tal
razon estas deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacion con otras
clases de puestos y sus correspondientes especificaciones dentro del Plan de Clasificacion de los
Puestos.

-
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El Plan de Clasificacién de Puestos provee, como parte integral del mismo, un indice
esquemitico ocupacional y profesional de los titulos de las clases de puestos que integran cada
grupo ocupacional incluido en dicho Indice. Ademds, incluye un Indice Alfabético con el titulo
oficial de las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos. También
incluye las definiciones de los términos y frases utilizadas en las especificaciones con el propdsito
de orientar a las personas que en una u otra forma intervengan con la administracién y utilizacién
del Plan de Clasificacién de Puestos, de manera que puedan interpretarlo y aplicarlo con
uniformidad y consistencia.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un plan de clasificacién de puestos. Entre
ellos podemos sefialar la ampliacion y reduccién de servicios existentes, aumento en la
complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y 1a asignacion de tareas de
mayor responsabilidad a lo(a)s empleado(a)s. En algunas de estas situaciones habrd que crear
puestos, ampliar, consolidar, crear nuevas clases de puestos o eliminar clases de puestos
existentes. En todos los casos las especificaciones de las clases de puestos deben revisarse para
determinar si su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectiian
revisiones periddicas, el Plan de Clasificacién de Puestos continuara siendo un instrumento it
en la administracion de los recursos humanos de la Oficina.

El Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado para el Servicio de Carrera se compone
de 21 clases de puestos distribuidas en cuatro grupos ocupacionales que bajo los cuales se
clasificaron los 38 puestos entre los que se cuentan los puestos vacantes aprobados en el
presupuesto de ia Agencia.

C. Retribucién

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a lo(a)s empleado(a)s un
tratamiento justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos. Para que sea justo, los sueldos deben
ser los mis razonables dentro de la realidad fiscal y presupuestaria de la Agencia y a tono con el
desarrollo de nuestra economia y def mercado de empleos en la Isla. Para que sea equitativa es
necesario aplicar el principio de “igual paga por igual trabajo”.

El Plan de Retribuci6n se estructuré de forma que se puedan intercalar y eliminar las
escalas de retribucion en el mismo para responder a las necesidades futuras que surjan en la
organizacion de la Oficina.

Al asignar las clases de puestos a las escalas de retribucién desarrolladas para el Servicio
de Carrera se han tomado en consideracién la complejidad de las funciones, las condiciones de
empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en el servicio
ptiblico, l1a organizacion de la Oficina, 1a situacion del mercado o mercados laborales en particular
que aplican a las profesionales y trabajos de la Agencia y otros aspectos que puedan afectar los
salarios.



Cada empleado(a) devengara una retribucién que coincida con alguno de los tipos en la
escala a la cual se asign6 la clase de puestos a la cual corresponda su puesto. Una vez entre en
vigor el Plan de Retribucién ningtin(a) empleado(a) devengaré un sueldo inferior al que devengaba
con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

La implantacién de un plan de retribucién representa solamente el primer paso en el
establecimiento de précticas justas de retribucién. EI mismo debe reexaminarse constantemente
a tono con las condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de revision de este sistema puede
surgir entre otras, por las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o maquinaria especial
que requieran la creacién de puestos nuevos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de las escalas
de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de los puestos y en
la complejidad de los deberes.

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Estas razones pueden provocar la necesidad de efectuar ajustes y modificaciones en el Plan
de Retribucién. Ademads, puede surgir la necesidad de efectuar una revision completa dei plan.
Esto no es necesario hacerio todos los afios, pero debe efectuarse cada dos a tres afios con el
propésito de actualizar las escalas retributivas de acuerdo con los cambios del mercado. Si se
ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectian revisiones periddicas, el Plan de Retribucién sera
un instrumento Gtil en la gerencia y administracién de los recursos humanos de la Agencia.

La estructura retributiva del Servicio de Carrera se desarroll6 mediante la utilizacién de
una microcomputadora y una aplicacién de hoja de calculo correspondiente al programa de
procesamiento electrénico de informacién Corel Quattro Pro 9. En esta aplicacién se programaron
y definieron una serie de férmulas y de pardmetros numéricos cuya combinacién produjo los
resultados correspondientes a los tipos que componen cada una de las escalas salariales de la
estructura retributiva.

La referida estructura de retribucién desarrollada contiene 15 escalas salariales numeradas
consecutivamente y construidas sobre una base porcentual. Cada escala de sueldo se compone de
un tipo minimo, siete tipos intermedios y un tipo méximo. El sueldo bésico mensual
correspondiente a la escala uno es de $960 délares. Los porcentajes de amplitud o diferencia
entre el tipo méiximo y el tipo minimo de las escalas de sueldo que comprenden la estructura
retributiva aumentan progresivamente desde un 35 por ciento en la escala uno hasta un 50 por
ciento en la escala 15, mientras que los por cientos de progresion entre los tipos minimos o la
diferencia que existe entre un tipo minimo al otro de las escalas de dicha estructura retributiva van
desde un siete hasta un 11 por ciento segfin se muestra en [a Tabla de Por Cientos que aparece en
la Figura 1.



O Niimero Por Ciento Por Ciento

de Escala  Progresion Ancho

I S 35.0

2 7.0 35.1

3 1.5 40.0

4 8.0 45,0

5 8.5 45.0

6 9.0 45.0

7 10.0 45.0

8 10.5 50.1

9 10.5 50.0

10 10.5 50.0

1l 11.0 50.0

O 12 11.0 50.0
' 13 1.0 50.0
14 i1.0 50.0

15 11.0 50.0

Figura 1. Tabla de Por Cientos

Las variaciones en los porcentajes de progresion entre los tipos minimos y la amplitud
entre las escalas de retribucion se disefiaron de acuerdo con los grupos ocupacionales a los cuales
sirven dichas escalas. De aqui que las fluctuaciones en dichos porcentajes no sigan un patr6én ni
guarden similitudes en cuanto a las cantidades aplicadas.

En la agrupacion de las clases de puestos por escalas de retribucién que se describen y se
acompaiian en los suplementos del Plan, se asignd a cada una de las clases de puestos que integran
el Plan de Clasificacion de Puestos a las escalas de retribucion que provee la estructura retributiva
del Plan de Retribuci6n de acuerdo con la jerarquia relativa y los factores comparables
determinados para cada clase de puestos.



A pesar de que se utilizé un ordenador o procesador electrénico de informacion para
desarrollar la estructura retributiva, existe un procedimiento manual alterno mediante el cual se
pueden calcular todos los tipos de las escalas retributivas con el uso de una calculadora. Debido
a que el procesador electronico es mucho mdis exacto que una calculadora es muy probable que
surjan pequeiias discrepancias en las cantidades resultantes entre un método y otro.

La metodologia a utilizarse para calcular los tipos de las escalas retributivas se describe
a continuacion:

1. Determinacién de los tipos minimos y tipos méximos de las escalas - se fija el tipo
minimo retributivo de la escala niimero uno de acuerdo con los anélisis de los
sueldos del personal a asignarse a dicha escala. Una vez determinado el tipo
minimo ancla se calcula la amplitud de dicha escala mediante la aplicacion del por
ciento de ancho determinado que aparece en la Figura 1. La cantidad resultante se
suma al tipo minimo y el resultado obtenido corresponde al tipo miximo de paga
de dicha escala. Al producto de la multiplicacién del tipo minimo ancla (escala 1)
por el por ciento de progresion correspondiente que aparece en la Figura 1., se le
suma el referido tipo minimo y nos da como resultado el tipo minimo para la escala
nimero dos. Los tipos retributivos minimos y méximos de las escalas
subsiguientes se obtienen mediante la aplicacién de la misma metodologia ya
descrita.

2. Determinacién de los Tipos Intermedios o Pasos de las Escalas - una vez
determinados los tipos minimos y los tipos maximos de las escalas, los tipos
intermedios se calculan de la siguiente forma:

a. Sedivide el tipo méiximo entre el tipo minimo.

b. Al resuitado de esa operacion (cociente) se le extrae a la raiz octava
presionando tres (3) veces consecutivas, Ia tecla de raiz cuadrada de
la calculadora. Esta operacidn nos indicaré el factor de incremento
constante que se debe sumar a cada tipo retributivo (“paso™) de cada
escala para determinar el tipo inmediato superior. En este caso se
utiliza la rafz octava debido a que la escala se compone de un total de
nueve tipos retributivos.

c.  Dicho factor se fija en la memoria (M +) de la calculadora.
d.  Los tipos intermedios (“pasos™) se calculan de la siguiente forma:
) Con el correspondiente factor de incremento o constante

fijado en la memoria (M +) de la calculadora se presiona la
tecla de multiplicacién (X); luego se registra el tipo minimo

L 1
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de la escala y se presiona la tecla identificada con et signo de
igual (=).

Esta operacion indicard et primer tipo intermedio (“paso™) de la
escala.

2) Para calcular el segundo tipo intermedio se procede de Ia
siguiente forma:

Con el primer tipo retributivo (“paso”) en la pantalla de la
calculadora, se presiona la tecla con el signo de memoria
(M+) y luego con el signo de igual (=). Esta operacion
produce el segundo tipo intermedio.

3) Se continda de forma sucesiva el procedimiento anterior para
obtener los tipos intermedios subsiguientes de la escala de
sueldos hasta alcanzar el tipo méximo de la misma.

El proceso descrito se repite para cada una de las escalas de retribucién subsiguientes.
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NORMAS BASICAS QUE SE DEBEN OBSERVAR
EN LA IMPLANTACION DE LA ESTRUCTURA DE RETRIBUCION

Todo(a) empleado(a) devengari un sueldo que coincida con alguno de los tipos
retributivos de la escala a la cual esté asignada la clase de puestos en que se
clasifique el puesto que desempefia. Ningiin(a) empleado(a) devengara sueldo que
no coincida con alguno de los tipos retributivos de la escala que corresponda.

El personal cuyo sueldo resulte inferior al tipo de retribucién minimo fijado para
la escala a Ia cual se asigna la clase de puestos correspondiente, se le ajustara el
sueldo al tipo minimo de dicha escala. Ningin(za) empleado(a) devengara un sueldo
inferior al tipo minimo fijado para la escala que corresponda.

Los sueldos del personal que estén sobre el tipo minimo retributivo fijado para la
escala a la cual se asigna la clase de puestos correspondiente, se ajustaran al tipo
retributivo inmediato superior.

Los sueldos del personal que coincidan con uno de los tipos retributivos de la
escala se mantendrdn inalterados y no se efectuard ajuste retributivo alguno por
concepto de la implantacién de las nuevas escalas. En estos casos la Oficina puede
optar por las normas alternas o complementarias que estime convenientes de
acuerdo con Ia capacidad econ6mica de la Agencia.

El personal cuyos sueldos sobrepasen el tipo maximo retributivo fijado para la
escala correspondiente deberén fijarse mediante la extension de dicha escala. Para
la determinacidn del tipo retributivo extendido correspondiente la escala debera
incrementarse en la misma proporcion de la progresion de la escala hasta que se
coincida con el tipo inmediato superior al sueldo actual.

Ningiin(a) empleado(a) devengari un sueldo inferior al que devengaba con
anterioridad a la fecha de efectividad en que entre en vigor la nueva estructura de
retribucion.
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IV. EXPLICACION Y USO DE LOS DOCUMENTOS Y SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
DESARROLLADOS

A. Especificaciones de las Clases de Puestos

Las especificaciones de las clases de puestos serdn utilizadas como el instrumento basico
en la clasificacion y reclasificacién de los puestos; en la determinacion de las lineas de ascensos,
traslados y descensos; en la evaluacién de desempefio del personal; en la determinacién de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los
aspectos de retribucién, presupuesto, transacciones de recursos humanos y para otros usos
importantes en la gerencia y administracién de los recursos humanos.

Estas especificaciones son descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase. Las
especificaciones de las clases de puestos no son prescriptivas ni restrictivas a determinados puestos
en la clase. Las mismas deben actualizarse de acuerdo con los cambios en el trabajo de los puestos
que conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacién de Puestos. Estos cambios deberéin
registrarse inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de las clases de puestos del Servicio de Carrera contienen en su
formato general los siguientes elementos, en €l orden indicado:

1. Titulo Oficial de la Clase

Nombre breve y descriptivo de todos los puestos asignados a la clase. Este permite
la identificacién de cada uno de los puestos individuales que forman parte de la
clase de puestos, para propdsitos de personal, presupuesto, néminas y otros usos
y practicas de recursos humanos. Al titulo oficial de la clase de puestos se le
conoce también como Titulo de Clasificacion.

2. Codigo Ocupacional
Consiste en una serie de niimeros que identifican la clase de puestos. Este mimero
se encuentra en la parte superior derecha de todos los documentos de las

especificaciones de las clases de puestos.

El mimero de codificacién se compone de cinco digitos que identifican las clases
de puestos del Servicio de Carrera.

El primer digito identifica el servicio, rama o campo més amplio de trabajo en que
se agrupan las ocupaciones. En el segundo y tercer digito de este codigo se
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identifican las actividades u ocupaciones dentro de la rama o servicio

O correspondiente. El cuarto digito corresponde a la serie de clases de puestos. El
quinto y dltimo digito identifica a la clase de puestos en particular y al nivel
jerarquico dentro de la serie de clases de puestos correspondiente.

Ejemplo: |
1 Ocupaciones de Servicios Administrativos y de Oficina
10 Trabajos de Actividades de Oficina
100 General
10010 Recepcionista Telefonista
10020 Asistente de Servicios de Oficina
10030 Asistente Administrativo(a)
10031 Asistente Administrativo(a) Principal
” Los cddigos se desarrollaron de forma que permiten el crecimiento dei Plan de
U Clasificacion de los Puestos sin necesidad de revisar por completo la secuencia de
cdigos. Dicho sistema de codificacion se estructurdé con suficientes nimeros

disponibles para asignarlos a las nuevas clases de puestos y grupos ocupacionales
que puedan surgir.

3. Naturaleza del Trabajo

Consiste de una o dos oraciones descriptivas y cortas que definen Ia esencia del
trabajo de las clases de puestos de forma general y concisa.

4. Aspectos Distintivos del Trabajo

Explicacion en la cual se definen los tipos de trabajo de las clases de puestos. En
dicha explicacion se incluyen los factores y caracteristicas mas importantes del
trabajo de las clases, tales como: los diferentes tipos de trabajo, complejidad,
responsabilidad de los deberes, supervisién ejercida, limites y alcance de los
deberes, autoridad, iniciativa, supervision recibida y otros rasgos caracteristicos
mads relevantes del trabajo.



.

5. Ejemplos del Trabajo

Tareas que ilustran algunos trabajos y deberes esenciales que se realizan en las
ciases de puestos los cuales no son restrictivos ni exhaustivos. Dichos ejemplos de
trabajo se presentan en un orden légico que observa los siguientes criterios: orden
descendente de compiejidad y responsabilidad, relacién de causa y efecto entre las
tareas o la sucesion o secuencia normal en que se desempefian las mismas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

En esta seccién se identifican los conocimientos, habilidades y destrezas que estin
directamente relacionadas con el trabajo para cada una de las clases de puestos que
los candidatos o aspirantes deben poseer antes de ingresar al servicio descrito.

a. Conocimientos: descripcion de las materias con las cuales deberdn estar
familiarizados lo(a)s empleado(a)s y candidatos que desempefien los
puestos.

b. Habilidades: capacidades mentales y fisicas que hacen posible la aplicacion
de los conocimientos y destrezas previamente adquiridas, a situaciones en
el trabajo.

c. Destrezas: la agilidad, condicién o pericia manual y fisica que se deben
poseer para el desempeifio del trabajo. Las destrezas, por lo general,
pueden ser medidas mediante exAmenes de ejecucién.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Descripcidn corta y precisa de los requisitos minimos de estudios académicos o
educativos y las experiencias de trabajo. Dichos requisitos minimos tienen una
relacion directa y se determinaran a base de la esencia del trabajo de cada clase de
PUestos.

Requisitos Especiales

Otros requerimientos indispensables con los cuales debe cumplir todo aspirante.
Periodo Probatorio

Tiempo aproximado que tarda un(a) empleado(a) en adiestrarse cubriendo un ciclo
normal de trabajo. Este periodo constituye una prueba prictica en el empleo y
sOlo se aplica a las clases de puestos del Servicio de Carrera. La duracién de

dicho periodo se determina de acuerdo con la naturaleza, complejidad y ciclo del
trabajo.
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PARTE V

DEFINICIONES DE TERMINOS Y FRASES UTILIZADAS EN EL PLAN



O

B. Indice Esquematico de los Titulos de las Clases de Puestos por Ocupaciones

Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las
ocupaciones y profesiones en segmentos que las identifican en orden ascendente a su nivel
jerarquico y salarial. Cada clase de puestos en esta lista figura con el nimero de codificacion
asignado a la misma. Los grupos formados reflejan Ia relacién entre las clases de puestos dentro

de la organizacion de ia Oficina.
C. Indice Alfabético de Titulos

Es una lista de todos los titulos de las clases de puestos dispuesta por orden alfabético que
se utiliza para facilitar la localizacién de las clases de puestos en el Plan de Clasificacién de

Puestas.

D. Asignacion de las Clases de Puestos por Escalas de Retribucién

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el Plan de
Clasificacién de Puestos. Cada titulo de la referida lista est4 asignado a la escala de retribucién
correspondiente dentro del Plan de Retribucién establecido para regir conjuntamente con el Plan
de Clasificacién de Puestos. Indica, ademds, el niimero de codificacin asignado a la clase de
puestos dentro del Indice Esquematico ocupacional y profesional, el periodo probatorio, el
niimero de escala de retribucion y el sueldo minimo y sueldo méiximo correspondiente a la escala

de retribucion.
E. Agrupacién de las clases de puestos por escalas de retribucién

Es una lista donde se presentan todas las clases de puestos que comprenden el Plan de
Clasificacién de Puestos en la cual se har dispuesto los titulos de las clases de puestos por orden
numérico de acuerdo con las escalas retributivas a las que han sido asignadas dichas clases de
puestos en el Plan de Retribucion.

F. Estructura Salarial que regira para las clases de puestos

Contiene las escalas retributivas establecidas a partir de la fecha de implantacién de ios
planes de clasificacion y retribucién para la asignaci6n de las clases de puestos que comprenden
el Plan de Clasificacién de Puestos. Este suplemento constituye a su vez el Plan de Retribucion
de la Agencia. Cada escala estd identificada con un nimero indicativo del grado o nivel salarial
del plan, en forma ascendente o correlativa. En dicho documento se indica, ademas el tipo
minimo, los tipos intermedios y el tipo miximo para cada escala de retribucién.

o
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V. DEFINICIONES DE TERMINOS Y FRASES UTILIZADAS EN
LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

En los documentos que forman parte de este Plan de Clasificacién y Retribucion se usan
términos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas.
Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion, aplicacion y
adminisiracién efectiva de los planes, a continuacién se indica el significado de los mismos, segun

se aplica en este plan.

Con ¢l propésito de facilitar la utilizacion y comprensién de los términos y frases
adjetivales se agruparon las mismas de acuerdo con los usos y aplicaciones que se describen a
continuacion:

A. Definiciones Generales

B. Tipos de Trabajo

C. Criterios de Complejidad del Trabajo
D. Criterios de Supervision

E. Criterios de Iniciativa

F. Tipos de Conocimiento

G. Significado de los Titulos Oficiales de las Clases de Puestos

16
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A. DEFINICIONES GENERALES

(Por Orden Alfabético)

Acreditada

Universidad, colegio, institucién o centro de estudios acreditado por el Consejo de
Educacion Superior de Puerto Rico o por cualquier otra institucién acreditadora de categoria

similar.
Agencia

Véase “Oficina”.
Autoridad Nominadora

Funcionario(a) o agencia con facultad legal para hacer nombramientos para puestos en el
Gobierno.

Clase de Puestos (clase)

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidad son de tai
modo semejantes que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse los
mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccién de los
empleado(a)s; y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones de trabajo

sustancialmente iguales.
Clasificacion de Puestos

Agrupacion sistemitica de puestos en clases de trabajos similares a base de los deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de los recursos humanos.

Cuestionario de Clasificacion
Documento impreso, oficializado y utilizado por la autoridad nominadora o su
representante autorizado para recopifar y mantener informacion relacionada con los deberes,

responsabilidades y otros aspectos descriptivos de los puestos: relacién clara y precisa de las tareas
o funciones y grado de autoridad y supervision asignado al mismo.

Descripcién de Deberes
Véase "Cuestionario de Clasificacion”.
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Director(a) Ejecutivo(a)

Significa el puesto ejecutivo de mis alto rango dentro de ia Oficina Estatal de Conservacion
Historica conocido también como Oficial Estatal de Conservacién Histérica.

Escala(s) de Retribucién

Cada uno de los niveles de sueldos o salarios contenidos en la estructura salarial del Plan
de Retribucién las cuales consisten de un tipo minimo, siete tipos intermedios y un tipo maximo
de retribucion.

Especificacion de Clase

Descripcién oficial de los deberes y responsabilidades de los puestos contenidos en una
clase de puestos que consiste de una exposicion de la naturaleza y otros elementos del trabajo en
dicha clase de puestos y de los conocimientos, habilidades, destrezas, preparacién académica,
experiencia minima y otros requerimientos necesarios para que las personas puedan desempefiar
puestos en la clase.

Estructura Salarial o Estructura de Retribucién
Conjunto de todas las escalas de retribuci6n para un servicio especifico.
Grupo Ocupacional o Profesional

Agrupacién de clases de puestos y series de clases de puestos que describen trabajos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Oficina

Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccién de la Oficina
Estatal de Conservacién Histérica de Puerto Rico (OECH).

Plan de Clasificacion

Sistema mediante e} cual se estudian y ordenan en forma logica los puestos que componen
una organizacién formando clases de puestos.

Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la autoridad
nominadora que requieren para su desempeiio €] empleo de una persona durante la jornada
completa o una jornada parcial de trabajo.
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Reclasificacion

Acci6n de clasificar un puesto que habfa sido clasificado previamente, a un nivel superior,
igual o inferior.

Serie de clases

Agrupacion de clases de puestos que refleja los distintos niveles jerrquicos dentro de una
misma secuencia de trabajo.

Servicio (Servicio Ocupacional)

La agrupacion méis amplia y general de las dreas de trabajo que abarca el Plan de
Clasificacion de Puestos y que estd constituido por mds de un grupo ocupacional de acuerdo con
las similitudes generales.

Servicio de Carrera

Categoria de empleado(a)s que desarrollan actividades de trabajos no diestros,
semidiestros, diestros, técnicos, profesionales y administrativos que pueden alcanzar niveles
jerrquicos en los cuales estén separados de la funcion de formulacién de politica pdblica.

Servicio de Confianza

Categoria de empleado(a)s que comprenden las siguientes funciones: formulacion de
politica piiblica y asesoramiento directo a Ia Autoridad Nominadora; servicios directos al(la)
Director(a) Ejecutivo(a) de 1a Agencia que requieren confianza personal en alto grado; funciones
cuya naturaleza de confianza esté establecida por ley.
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B. TIPOS DE TRABAJO

(Por orden alfabético)

Trabajo administrativo

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se relaciona con la prestacion o direccién de servicios
dentro de un programa o actividad especifica.

Trabajo de campo

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se desarrollan fuera de una oficina y que no
hay restriccién a un area o ubicaci6n especifica o que el (la) trabajador(a) esté expuesto a
condiciones ambientales externas o que no haya proteccién eficaz contra las condiciones del clima.

Trabajo diestro

Se aplica a los puestos con tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales
generalmente se obtienen en cursos vocacionales o técnicos o a través de un aprendizaje especial.

Trabajo especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad en especial que
normalmente requiere del (la) empleado(a) una capacitacién préctica que se adquiere mediante una
preparacion académica determinada o de una capacitacién prictica de un mimero considerable de
afos de desemperfio dentro de la misma materia en forma progresiva.

Trabajo a nivel de adiestramiento

Constituye el primer paso o grado dentro de una misma serie de clases en donde lo(a)s
empleado(a)s se capacitan para asumir en forma progresiva deberes de una mayor dificultad o
complejidad hasta alcanzar un nivel superior.

Trabajo a nivel de ingreso

Constituye el grado bésico o menor dentro de aquellas clases de puestos o series de clases
de puestos que representan una misma linea de ascenso para lo(a)s empleado(a)s.

Trabajo de oficina

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se desarrollan dentro del dmbito 0 en
espacios interiores restringidos a edificios de oficinas en las cuales el (la) trabajador(a) estd
generalmente sujeto a condiciones ambientales internas.

2
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Trabajo oficinesco

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se originan de los procesos o las
operaciones de oficina, para el cual se requiere normalmente graduacién de escuela superior o
alguna preparacion académica universitaria basica.

Trabajo profesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren graduacién de colegio o universidad
al nivel de un Bachillerato o grado superior.

Trabajo semidiestro

Se aplica a los puestos con tareas de rutina que requieren aptitudes manuales, para las
cuales no es necesaria la aprobacién de cursos vocacionales ni técnicos.

Trabajo subprofesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren un Grado Asociado o la aprobacién
de cursos conducentes a un grado de Bachiilerato de una universidad o de una institucion

académica.
Trabajo de supervision

Se aplica a los puestos cuyo trabajo conlleva, esencialmente, la direccién de un programa
o actividad y que requiere la supervision de un grupo de empleado(a)s.

Trabajo técnico
Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere del (la) empleado(a) capacitacion prictica,

ademis del requerimiento de una preparacién académica determinada adquirida mediante cursos
propios de un oficio o artes industriales.
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C. CRITERIOS DE COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

(En orden ascendente de importancia)

Trabajo de complejidad rutinaria

Se aplica a los puestos cuyo trabajo es usualmente repetitivo donde et (la) empleado(a) se
desempena de acuerdo con métodos de trabajo bien definidos e instrucciones detalladas.

Trabajo de complejidad mediana

Se aplica a los puestos que requieren del (la) empleado(a) alguna concentracién y esfuerzo
mental y ejercicio de su criterio debido a los varios factores que deben considerarse y pesarse en

el desemperio del trabajo.
Trabajo complejo

Se aplica a los puestos en los que el (la) empieado(a) se enfrenta a una variedad de tareas
de dificultad o complejidad normal que son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes
métodos, lo que demanda de éste(a) una mayor concentracién, esfuerzo mental y uso de criterio.

Trabajo de compiejidad considerable

Se aplica a los puestos en donde el (la) empleado(a) se enfrenta a una variedad de tareas
de mayor dificultad y responsabilidad que lo normal y que son susceptibles a desempeiiarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda una mayor concentracién, esfuerzo mental y la
utilizacién de mayor criterio e iniciativa debido a que ei(la) empleado(a) constantemente toma
decisiones de importancia.

Trabajo altamente complejo

Se aplica a los puestos con funciones que demandan del (la) empleado(a) conocimientos
gerenciales, administrativos o especializados en grado extraordinario las cuales requieren el
ejercicio de gran concentracién y esfuerzo dentro de un marco amplio de independencia y criterio
y que pueden conllevar la planificacién, direccién y coordinacién de actividades fundamentales
y de gran impacto en los servicios y programas de la Agencia.
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D. CRITERIOS DE SUPERVISION
(En orden ascendente de importancia)
Supervision inmediata

Significa que el (la) empleado(a) tiene poca o ninguna autoridad ni iniciativa para
seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer juicios o determinaciones independientes de
alguna consecuencia. Realiza su trabajo de acuerdo con instrucciones detalladas impartidas en
forma oral o escrita.

Supervision general

Lo(a)s empleado(a)s que trabajan bajo este tipo de supervision generalmente reciben
algunas instrucciones con relacién a los pormenores de sus tareas pero tienen libertad para
desarrollar su propia secuencia de trabajo dentro de los métodos, normas y procedimientos
establecidos.

Direccién de, (bajo la direccién de)

A este nivel, lo(a)s empleado(a)s pueden estar a cargo de upa unidad organizacional
pequefia pero importante y pueden realizar funciones especializadas. Usualmente reciben una
descripcion general del trabajo a realizar y generalmente tienen libertad para ejercer criterio y
juicio para desarrollar sus propias secuencias y métodos de trabajo dentro de las normas
establecidas. El trabajo se revisa periédicamente para determinar su progreso.

Direccion General

A este nivel lo(a)s empleado(a)s est4n generalmente a cargo de una unidad organizacional
grande e importante o de una unidad més grande y menos importante. Ello(a)s planifican y
realizan su trabajo con poca supervisién y ejercen su trabajo con gran iniciativa y mediante el
ejercicio de su juicio y criterio. Se comunican con regularidad con el (la) supervisor(a), por lo
general, mediante informes escritos y ocasionalmente mediante reuniones para discutir el progreso
del trabajo o problemas nuevos que requieran consejo de su supervisor(a).

Direccién administrativa

A este nivel lo(a)s empleado(a)s tienen amplia y marcada libertad para ejercer iniciativa
Y juicio para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de su trabajo. Generalmente pueden
desarrollar y utilizar cualquier método o procedimiento que no esté en conflicto con las normas
bisicas. Con frecuencia corresponden a los puestos mis altos dentro de [a gerencia y de los
trabajos ejecutivos de la organizacién. Por lo general la supervision es ejercida mediante
discusiones en reuniones del grupo ejecutivo y la revisién de los informes de progreso. Por lo
general son evaluados mayormente por los resultados que obtienen en su trabajo.
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E. CRITERIOS DE INICIATIVA

(En orden ascendente de importancia)
Iniciativa

Grado de libertad que ejerce el (la) empleado(a) para actuar de acuerdo con su criterio al

.

desempeiiar las actividades o labores de trabajo.

Los grados de iniciativa que aparecen a continuacién aumentan de acuerdo cop Ia
frecuencia con la cual el (la) empleado(a) ejerce la libertad de accién Y su criterio para la
realizacién del trabajo y con la naturaleza y complejidad de los procesos o situaciones de trabajo
que confronta:

No ejerce iniciativa

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) actie con libertad ¥ €jerza su criterio
debido a que se cuenta con guias y procedimientos de trabajo claramente definidos y aque
las situaciones que confronta son de naturaleza rutinaria y sencilla.

Alguna iniciativa

Aunque el trabajo conlleva pocas oportunidades para que el (la) empleado(a) actiie
con libertad y ejerza su criterio debido a que las situaciones que confronta son de
naturaleza rutinaria y sencilla, o debido a que recibe supervision inmediata, permite al gin
grado de libertad para 1a seleccién de los métodos y practicas a utilizar para el desempefio
del mismo.

Iniciativa moderada

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) actie con libertad Y ejerza su criterio
ocasionalmente ante situaciones de alguna complejidad que le permiten la seleccion de los
métodos y pricticas a utilizar para el desempeiio del trabajo.

Iniciativa considerable
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F. TIPOS DE CONOCIMIENTOS

(En orden ascendente de importancia)

Algiin conocimiento

Conocimiento considerabje

Indica un grado de entendimientg Y comprensisn Superior a lo normaj Y amplio de I3
materia en e] Campo o 4rea de trabajo concernjda suficiente para que el (la) empleado(a) pueda
desempeiiar e] trabajo a cabalidad bajo poca Supervisién, Ej (la) empleado(a) debe poseer up gran
caudal de informacign relacionada cop los Principios, teorias, técnicas ¥ los métodos de trabajo

aplicables,
Conocimiento extenso

Indica el mas ajio grado de entendimiento ¥ comprension de} €ampo o 4rea de trabajo; que
el (la) ¢mpleado(a) es yp €xperto en g| campo o drea de trabajo correspondiente y est4
completamente familiarizado con todas las fases Y principios, teorias, técnicas, précticas y métodos
de trabajo aplicables,
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G. SIGNIFICADO DE LOS TITULOS OFICIALES DE LAS CLASES DE PUESTOS

En la estructuracién del Plan de Clasificacién de puestos se ha tratado, hasta donde resulte
posible, dotar los titulos oficiales asignados las clases de puestos con un significado o definicién
que aunque particular, sea de aplicacién a todos los trabajos que se denominen con dicho término.
De aqui el que se haya disefiado una nomenclatura de titulos para que sirva como guia en la
comprension del Plan y para futuras modificaciones y estudios de clasificacion. A continuacién
detallamos algunos de los titulos y conceptos mas amplios que se han identificado y aplicado en
la configuracion de los conceptos de las clases propuestas:

Asistente

Se aplica a aquellos puestos en funciones que conllevan ayuda y colaboracién con personal
de diversas categorias o grupos ocupacionales.

Coordinador(a)

Se aplica a aquellas ocupaciones del Servicio de Carrera cuyo trabajo esencial consiste en
estar a cargo de una actividad especifica abarcadora e importante relacionada con los servicios
institucionales de la Agencia. El prop6sito principal de un(a) Coordinador(a) es la planificacion,
implantacion, asesoramiento y la coordinacién de actividades correspondientes a los programas
institucionales que se le asignen. Aunque un(a) coordinador(a) ejerce gran autoridad en el
desempeiio de Ias funciones, la misma no conlleva la autoridad administrativa ni la supervision del
personal de los programas institucionales en ninguna forma.

Especialista

Se aplica a clases de puestos del Servicio de Carrera cuyo trabajo se desarrolla dentro de
una actividad especial que normalmente requiere que el(la) empleado(a) que la desempeifia cuente
con una capacitacién practica que se adquiere mediante una preparacién académica determinada
o mediante capacitacién practica de una caatidad considerable de tiempo en el desempeiio
progresivo dentro de la misma materia.

Gerente

Se aplica a puestos del Servicio de Carrera cuya funcion principal conlleva la direccion,
supervision y coordinacion de actividades administrativas o de servicios institucionales
comprendidas en un area operacional de la Agencia.



O VI. SUPLEMENTOS

1. Indice Esquematico Ocupacional

2. Indice Alfabético de las Clases de Puestos

3. Asignacion de las Clases de Puestos a las Escalas Retribucién
4. Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Retribucitn
5. Estructura de Retribuci6n
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PARTE VI

SUPLEMENTOS
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA ESTATAL DE CONSERVACION HISTORICA

INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL
GRUPOS OCUPACIONALES DEL
SERVICIO DE CARRERA
OCUPACIONES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
10/11 Trabajos de Actividades de Oficina y Afines

100  General

OCUPACIONES DE GERENCIA Y SUPERVISION

20/21 Trabajos de Actividades de Servicios Administrativos
200 General

22/23 Trabajos de Actividades de Servicios Institucionales

220  General
221 Conservacién y Propiedad Histérica

OCUPACIONES ARTISTICAS, ESPECIALIZADAS, PROFESIONALES,
TECNICAS Y VOCACIONALES

30/31 Trabajos de Actividades Especializadas y Profesionales

300 General

301 Compras, Correo, Propiedad, Suministros y Afines
302  Contabilidad, Finanzas, Intervenciones y Presupuesto
303 Informética

304  Recursos Humanos
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32/33 Trabajos de Actividades Especializadas, Profesionales,
de Servicios Institucionales

320 General
321 Conservacién y Propiedad Histérica
OCUPACIONES DE SERVICIOS GENERALES

40 Trabajos de Conservacion, Construccion, Mantenimiento y Afines

400/401 Generat
402/403 No Diestros
404/405 Semidiestros

41 Trabajos de Mecdnico(a)s y Operario(a)s
410/411 General

412/413 Mecéanico(a)s Diestros
414/415 Operadore(a)s Diestros y Semidiestros



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA ESTATAL DE CONSERVACION HISTORICA

INDICE ESQUEMATICO DE LOS TiTULOS
DEL SERVICIO DE CARRERA
OCUPACIONES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
100/11 Trabajos de Actividades de Oficina y Afines
100  General
10010 Recepcionista Telefonista
10020 Asistente de Servicios de Oficina
10030 Asistente Administrativo(a)
10031 Asistente Administrativo(a) Principal
10040 Asistente de Asuntos Gerenciales
OCUPACIONES DE GERENCIA Y SUPERVISION
20/21 Trabajos de Servicios Administrativos
200 General
20010 Gerente de Asuntos Administrativos
22/23 Trabajos de Actividades de Servicios Institucionales
220  General
221  Conservacién y Propiedad Hist6rica

22110 Gerente de Conservacién Histérica

OCUPACIONES ARTISTICAS, ESPECIALIZADAS, PROFESIONALES,
TECNICAS Y VOCACIONALES

30/31 Trabajos de Actividades Especializadas y Profesionales
300 General
30010 Oficial de Actividades

3



301

303

304

Compras, Correo, Propiedad, Suministros y Afines

30110 Oficial de Suministros

30120 Oficial de Administracion de Documentos Publicos
30130 Oficial de Compras

Contabilidad, Finanzas, Intervenciones y Presupuesto

30210 Analista de Contabilidad
30220 Oficial de Finanzas

Informatica

30310 Especialista en Sistemas de Informacion
30320 Especialista en Sistemas de Informacion Geografica

Recursos Humanos

30410 Oficial de Recursos Humanos
30415 Oficial de Nominas

32/33 Trabajos de Actividades Especializadas, Profesionales, de Servicios
Institucionales

320

General

32010 Coordinador Educacional de Conservacion Historica

32]

Conservacién y Propiedad Historica

32110 Especialista en Propiedad Histérica en
Adiestramiento

32111 Especialista en Propiedad Historica

32112 Especialista Principal en Propiedad Historica

32113 Planificador Profesional Licenciado

4 OCUPACIONES DE SERVICIOS GENERALES

40 Trabajos de Actividades Generales de Servicios Miscelincos

400/401

General

40010 Asistente de Servicios Generales
40021 Coordinador de Servicios de Mantenimiento y
Conservacion de Edificios



41 Trabajos de Conservacién, Construccién, Mantenimiento y Afines

410/401  General
412/413  No Diestros
41210 Asistente de Servicios de Mantenimiento
414/415  Semidiestros
416/417  Diestros
42 Trabajos de Mecanico(a)s y Operario(a)s
420/421  General
422/423  Meciénico(a)s Diestro(a)s

424/425  Operadore(a)s Diestro(a)s



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA ESTATAL DE CONSERVACION HISTORICA

iNDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS
DEL SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE

A -
Analista de Contabilidad
Asistente Administrativo(a)
Asistente Administrativo Principal
Asistente de Asuntos Gerenciales
Asistente de Servicios Generales
Asistente de Servicios de Mantenimiento

Asistente de Servicios de Oficina

-C-

Cordinador(a) de Servicios de Mantenimiento y Conservacion de Edificios

Coordinador(a) Educacional de Conservacion Histérica

-E-
Lspecialista Principal en Propiedad Historica
Especialista en Propiedad Historica
Especialista en Propiedad Histérica en Adiestramiento
Lspecialista en Sistemas de Informacion

Especialista en Sistemas de Informacion Geogrifica

CODIGO

30210
10030
10031
10040
40010
41210
10020

40021
32010

32112
32111
32110
30310
30320



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA ESTATAL DE CONSERVACION HISTORICA

INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS
DEL SERVICIO DEE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE

G

Gerente de Conservacion Historica

Oficial de Actividades

Oficial de Administracién de Documentos Plblicos
Oficial de Compras

Oficial de Finanzas

Oficial de Recursos Humanos

Oficial de Suministros

Planificador Profesional Licenciado

Recepcionista Telefonista

CODIGO

22110

30010
30120
30130
30220
30410
30110

32113

10010



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA ESTATAL DE CONSERVACION HISTORICA

AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE RETRIBUCCION
SERVICIO DE CARRERA

ESCALA 1- 51,178 - $1,813

41210 Asistente de Servicios de Mantenimiento

ESCALA 2- $1,260 - $1,940

ESCALA 3- 81,348 - $2,076

10010 Recepcionista Telelonista

ESCALA 4- §1,442 - §2.219

40010 Asistente de Servicios Generales
10020 Asistente de Servicios de Oficina

ESCALA 5-$1,572 - $2,418

30110 Oficial de Suministros

ESCALA 6- $1,713 - $2,635

30010 Oficial de Actividades
30130 Oficial de Compras
30415 Oficial de Nominas

ESCALA 7- $1,867 - $2.873

30210 Analista de Contabilidad

ESCALA 8- $2,035 - $3,131

10030 Asistente Administrativo(a)
30120 Oficial de Administracion de Documentos Publicos

ESCALA 9- 52,218 - $3.414

10031 Asistente Administrativo(a) Principal



ESCALA 10- $2.440 - $3,754

10040 Asistente de Asuntos Gerenciales
30310 Especialista ¢n Sistemas de Informatica
30320 Lspecialista ¢n Sistemas de Informacién Geogrélica

ESCALA 11- 52,684 - $4,133

32010 Coordinador(a) Educacional de Conservacion Historica
31110 Especialista en Propiedad Histérica en Adiestramiento
30220 Oficial de Finanzas

30410 Oficial de Recursos Humanos

ESCALA 12- 2,952 - 84,545

32111 Especialista cn Propiedad Histérica
32113 Planificador Profesional Licenciado

ESCALA 13- $3,277 - $5,043

32112 Especialista Principal en Propiedad Histérica

ESCALA 14- $3,637 - §5,597

ESCALA 15- $4,037 - $6,214

22110 Gerente de Conservacion Historica
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TERCERA AS,IGNACI(')N DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DI
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SLRVICIO DE CARRERA PARA LA OFICINA ESTATAL DI
CONSERVACION HISTORICA

NUMERO DE  TITULO DE LA CLASE PERIODO NUMERO DE TIPO TIPO

LA CLASE PROBATORIO LA ESCALA MINIMO MAXIMO

30210 Analista de Contabilidad 4 meses 7 1,867 2.873

10030 Asistente Administrativo 4 meses 8 2,035 3,131
Asistente Administrativo

10031 Principal 4 meses 9 2,218 3,414
Asistente de Asuntos

10040 Gerenciales 5 meses 10 2,440 3.754

40010 Asistente de Servicios Generales 3 meses 4 1,442 2,219

Asistente de Servicios de
41210 Mantenimiento 3 meses 1 1,178 1,813

Asistente de Servicios
10020 de Oficina 3 meses 4 1,442 2,219

Coordinador Educacional de
32010 Conservacién Historica 5 meses 11 2,684 4,133

Especialista Principal en

32112 Propiedad Historica 5 meses 13 3,277 5,043
Especialista en Propiedad

32111 Historica 5 meses 12 2,952 4,545
Especialista en Propiedad

32110 Histdrica en Adiestramiento 12 meses 11 2,684 4,133
Especialista en Sistemas de

30310 Informatica 5 meses 10 2,440 3,754

Gerente de Conservacion
22110 Histdrica 6 meses 15 4,037 6,214



NUMERO DE TiTULO DE LA CLASE PERIODO NUMERO DE TIPO TIPO

LA CLASE PROBATORIO LA ESCALA MINIMO  MAXIMO
30010 Oficial de Actividades 4 meses 6 1,713 2,635
Oficial de Administracion de
30120 Documentos Piblicos 5 meses 8 2,035 3,131
30130 Oficial de Compras 5 meses 6 1,713 2,635
30220 Oficial de Finanzas 5 meses 11 2,684 4,133
30415 Oficial de Nominas 5 meses 6 1,713 2,635
30410 Oficial de Recursos Humanos 5 meses 11 2,684 4,133
30110 Oficial de Suministros 4 meses 5 1,572 2418
Planificador Profesional
32113 Licenciado 6 meses 12 2,952 4,545
10010 Recepcionista Telefonista 3 meses 3 1,348 2,076

Para que conste apruebo la presente relacion de clases de puestos con indicacién del nimero de la clase y de las
escalas de sueldos a las que cada una de las mismas se asigna.

Este documento consta de dos (2) pliegos conteniendo veintidos (22) titulos oficiales de clases de puestos con sus
respectivas escalas de retribucion. En cada uno de los pliegos he puesto mis iniciales.

Esta asignacion entrara en vigor el ‘)‘ de ﬁzw'b de 2009.

Carlos A Rubio Cancela
Director Ejecutivo



PARTE VII. ESPECIFICACIONES DE LAS CLASES DE PUESTOS



Analista de Contabilidad

Asistente Administrativo(a)

Asistente Administrativo(a) Principal
Asistente de Asuntos Gerenciales
Asistente de Servicios Generales
Asistente de Servicios de Mantenimiento

Asistente de Servicios de Oficina

30210

10030

10031

10040

40010

41210

10020



30210

ANALISTA DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en el anilisis, revisidn y preparacion de
documentos y transacciones de contabilidad y finanzas en la Oficina Estatal de
Conservacion Histdrica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad mediana en la revision y
verificacién de la informacién contenida en los documentos e informes de
contabilidad y finanzas, para determinar el procesamiento y la accion contable
correspondiente, de acuerdo con las normas, sistemas y practicas establecidas.
El{la) empleado{a) trabaja bajo la supervision general del{(de 1a) Gerente de
Asuntos Administrativos.  El trabajo requiere que el{la) empleado{a) ejerza
iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante los informes que somete y por la evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza los documentos y transacciones contables con el propdsito de
determinar las acciones a seguir de acuerdo con los sistemas y procedimientos
aplicables segtin la transaccion contable y financiera correspondientes.

Acredita y debita en las cuentas que se le asignen.

Verifica y comprueba la correccion de la informacion contenida en
documentos y transacciones contables y {inancieras.

Registra, actualiza y controla gran variedad de informacion correspondiente
a transacciones contables y financieras.

Orienta a funcionarios{as) sobre la tramitacion de asuntos contables y
certifica los mismos.

Analiza e informa a la gerencia sobre el estado de las cuentas.
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2 30210

Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.

Calcula y determina el monto de gran variedad de pagos y transacciones de
acuerdo con los sistemas y métodos establecidos.

Emite comprobantes y pagos y verifica la correccion de las facturas antes de
generar los pagos.

Gestiona y resuelve personalmente y por teléfono los asuntos relacionados
con las actividades y cuentas que se le asignan.

Redacta informes y comunicaciones sobre las transacciones contables
correspondientes a las cuentas y otros que le sean asignados.

Informa a su supervisor(a) las irregularidades, deficiencias y otros
senalamientos sobre las cuentas que analiza y revisa.

Utiliza computadoras para registrar y comunicar informacion
correspondiente a los procesos contables bajo su responsabilidad.

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones,
fondos de caja menuda, efectos de pago y otros documentos contables y
financieros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo de la Contabilidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las
actividades de contabilidad y finanzas gubernamentales.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad en el andlisis e interpretacién de gran variedad de informacién
contable y financiera.

Habilidad en la utilizacion de gran variedad de informacion numérica en
operaciones matematicas basicas.



3 30210

Habilidad para la identificacion, registro y transcripcion de numeros con
rapidez y exactitud.

Habilidad para la coordinacion de gran cantidad y variedad de tramites.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y por escrito en
los idiomas espariol e ingiés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de equipos de oficina.

Destreza en la operacion de microcomputadoras y otros equipos electronicos
de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada,
catorce (14) de éstos en Contabilidad. Un {1) afio de experiencia en trabajos de
Contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro{4) meses.
Clase revisada, efectivo al J1 2003

En San Juan, Puerto Ricoa MAY 0 2 2003

Emmalind Garcia Garcia aﬁ%qatgo?}a/

Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservacion
y de Administracion de Recursos Humanos Historica
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10030

ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la realizacién de labores administrativas y tareas
secretariales generales de oficina en una unidad funcional de alguna de las 4reas de la Oficina.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que conlleva la
responsabilidad por la coordinacién y realizacién de gran variedad de transacciones y tareas
administrativas, oficinescas y secretariales para una unidad funcional de un 4rea de la Agencia.
El (la) empleado(a) puede encargarse de la revisién y coordinacién de los trabajos de otro
personal oficinesco de menor jerarquia adscrito a la oficina para la cual trabaja.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Asistente Administrativo
Principal, Especialista, Oficial o Gerente de alguna de las actividades o programas de la Agencia.
El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempeiio de sus
funciones. EI trabajo se revisa mediante los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo
Coordina y realiza una gran variedad de transacciones y tareas administrativas y oficinescas
relacionadas con el trabajo que se genera en alguna de las unidades funcionales de! 4rea de trabajo

a que se asigne,

Colabora con su supervisor(a) en la coordinacién y desarrollo de las actividades
administrativas y oficinescas que se realizan en la unidad de trabajo a que se asigne.

Mantiene una agenda y coordina reuniones para su supervisor(a) con funcionario(a)s de la
Agencia y otras personas.

Toma dictados taquigraficos o mediante escritura répida.

Transcribe borradores de cartas, memorandos, informes, propuestas, contratos y otros
documentos mediante la operacién de una maquiniila, procesador de textos o microcomputadora.

Atiende, genera y refiere las llamadas telefénicas de su unidad de trabajo.



10030
Envia, recibe, lee y distribuye correspondencia y documentos.
Coordina, anota y comunica el calendario de actividades y citas de su unidad.

Asigna, coordina y revisa los trabajos del personal oficinesco de menor jerarquia que le
asigne y le delegue su supervisor(a).

Crea, mantiene, organiza y controla los archivos, expedientes y registros de la unidad de
trabajo.

Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan la unidad de trabajo a que se asigne.

Redacta comunicaciones e informes de las transacciones sencillas correspondientes a las
actividades que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas secretariales y de
servicios de oficina.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la operacién de microcomputadoras,
sus componentes, equipos y aplicaciones programadas para el procesamiento electrénico de textos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus normas gramaticales y ortograficas
(bilingiie).

Habilidad para entender, llevar a cabo e impartir de forma efectiva instrucciones verbales
y escritas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva, verbalmente y por escrito en los idiomas
espafol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compaiiero(a)s de trabajo y piiblico en general.

Habilidad para la coordinacién efectiva de gran variedad y cantidad de asuntos y
transacciones administrativas.

Habilidad para la transcripcién de textos con rapidez y exactitud mediante el uso de
maquinilla o programas de procesamiento electrénico de textos.
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Habilidad para la deteccién y correccion de errores ortogréificos, en los idiomas espafiol
e inglés.

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones que
general tension.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras, los equipos y las aplicaciones para el
procesamiento electrénico de textos.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Haber aprobado sesenta (60) créditos conducentes al Grado de Bachillerato en Ciencias
Secretariales o Administracién de Sistemas de Oficina cursados en una universidad acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos secretariales.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975,
Secci6n 4.2, segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservacion Histérica, a partir del _Z §”de _@74&_ de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa / de % £ é de 2000.

M htrdr By Allbions .

Maribel Rodrigues Rdmos Lilliane D. Lopez
Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservacion Histérica

y de Administracién de Recursos Humanos
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) PRINCIPAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la realizacién de labores administrativas y tareas
secretariales generales de oficina para un(a) Ejecutivo(a) del Servicio de Confianza o para un(a)
Gerente del Servicio de Carrera.

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad mediana que conlleva
responsabilidad por la coordinacion y realizacién de gran variedad de transacciones y tareas
administrativas, oficinescas y secretariales para un Ejecutivo(a) o para un(a) Gerente de Area de
la Agencia. El (La) empleado(a) es responsable ademas, de la coordinacién y revision de los
trabajos del personal auxiliar de servicios de oficina adscrito a la unidad para la cual trabaja.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Ejecutivo(a) o Gerente.
El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante la presentacién de informes y por los resultados
obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y realiza gran variedad de transacciones y tareas administrativas, oficinescas y
secretariales relacionadas con el trabajo que se genera en la oficina a que se asigne.

Coordina y revisa el trabajo y las actividades de servicios de oficina de otros asistentes y
personal auxiliar de menor jerarquia.

Mantiene una agenda y coordina con funcionario(a)s de la Agencia y otras personas
reuniones para su supervisor(a).

Toma dictados taquigraficos o mediante escritura répida.
Transcribe borradores de cartas, memorandos, informes, propuestas, contratos y otros

documentos mediante 1a operacién de una maquinilla y equipos de procesamiento electronico de
textos.
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Atiende, genera y refiere las llamadas telefénicas de su unidad de trabajo.

Redacta comunicaciones e informes de transacciones correspondientes a las actividades que
le asigne su supervisor{a).

Envia, recibe, lee y distribuye correspondencia y documentos confidenciales.
Coordina, anota y comunica el calendario de actividades y citas de su unidad.

Crea, mantiene, organiza y controla los archivos, expedientes y registros de la oficina o
unidad de trabajo a que se asigne.

Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan la oficina a que se asigne.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas secretariales y de
administracién de oficina.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la operacion de
microcomputadoras, sus componentes, equipos y aplicaciones programadas para el procesamiento
electrénico de textos.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés y de sus normas gramaticales y ortograficas
(bilingiie).

Habilidad para entender, llevar a cabo e impartir de forma efectiva instrucciones verbales
y escritas en los idiomas espaifiol e inglés.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva, verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
comparfiero(a)s de trabajo y publico en general.

Habilidad para la coordinaci6n efectiva de gran variedad y cantidad de asuntos y
transacciones administrativas.

Habilidad para la transcripcién de textos con rapidez y exactitud mediante el uso de
maquinilla y procesadores electronicos de textos.

b2
"
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Habilidad para la detecci6n y correccion de errores ortograficos, en los idiomas espaiiol
e inglés.

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones que
generan tension.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras, los equipos y las aplicaciones para el
procesamiento electrénico de textos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Haber aprobado sesenta (60) créditos conducentes al Grado de Bachiilerato en Ciencias
Secretariales o Administracion de Sistemas de Oficina cursados en una universidad acreditada.
Cuatro (4) aiios de experiencia en trabajos secretariales, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Asistente Administrativo (a) del Servicio
de Carrera de la Oficina Estatal de Conservacion Histérica.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley NiGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de
Conservacion Historica, a partir del o2&” de de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa / de ‘CZ,V;, ﬁ/‘ de 2000.
i J

Liiliane D. Lopez 5 ;

ribel Rodrigu
Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservacién Historica

y de Administracién de Recursos Humanos
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ASISTENTE DE ASUNTOS GERENCIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar con un(a) gerente en la realizacién
de gran variedad de labores y proyectos administrativos y especiales correspondientes al area de

Servicios a que se asigne.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y complejo que conlleva labores de ayuda y

colaboracién con un(a) Gerente de una Area, en trabajos de proyectos especiales y otras
actividades administrativas de gran importancia para el funcionamiento Yy operaci6n del 4rea de
servicios que se le asigne. El (La) empleado(a) es responsable de Ia colaboracion directa con su
supervisor(a) en el desarrollo de las actividades para la implantacién y ia administraci6n de los
programas y los procesos de trabajo de actividades del 4rea de servicios que se le deleguen y se

le asignen.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién de un(a) Gerente. EJ trabajo requiere que
el (1a) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempeiio de jas funciones}. El trabajo se
revisa mediante reuniones, informes ¥y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina gran variedad de asuntos correspondientes al desarrollo, implantacién y
operaci6n de los proyectos, programas, operaciones y servicios que le asigne y delegue su
supervisor(a).

Coordina y evaita variedad de aspectos y labores de los programas y procesos que le
delegue el supervisor(a).

Imparte instrucciones y asigna trabajos a personal subalterno de acuerdo con las directrices
de su supervisor(a).

Desarrolla itinerarios y planes de trabajo para las actividades de los proyectos especiales
que le asigne su supervisor(a).

Informa a su supervisor(a) todos los detalles ¥ pormenores administrativos y especializados
de los programas, proyectos, procesos Y operaciones que se le asignen.
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Redacta informes de actividad, informes de progreso y estadisticos de las actividades que
se le asignen.

Se traslada a diferentes localidades para gestionar los asuntos que le asigne su
supervisor(a).

Recopila la informacién de diversas actividades del 4rea para utilizarla en el desarrollo de
informes y otros procesos administrativos del 4rea.

Colabora con su supervisor(a) en la atencién de funcionario(a)s y piiblico que consulta y
gestiona diferentes asuntos relacionados con los servicios del 4rea.

Investiga las querellas y situaciones que le encomiende su supervisor(a).

Monitorea y le da seguimiento a las actividades y asuntos administrativos y operacionales
que le asigne y le delegue su supervisor(a).

Colabora y ayuda a funcionario(a)s de las diferentes unidades funcionales de trabajo
adscritas al drea cuando la necesidad del servicio lo requiera y lo encomiende su supervisor(a).

Coordina y asiste a las reuniones que le asigne sn supervisor{a).
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el desarrolio e
implantacién de proyectos especiales.

Conocimiento de los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para la coordinacién y organizacion efectiva de gran variedad de asuntos.
Habilidad para €l anélisis de gran variedad de informacion.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espaiol e inglés.
Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de gran variedad de comunicaciones e informes
en los idiomas espafiol e inglés,
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C—' Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s de ia Agencia y de instituciones

publicas y privadas.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos administrativos,

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ntim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formar4 parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

@ Conservacién Hist6rica, a partir del 2§ de _A‘#L de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa _/ de 27 35.2 ,_42 de 2000.
foid At et Altlizny o). ol

Maribe! Rodriguet Rafnos Liiliane D. Lopez
Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservacion Historica

y de Administracion de Recursos Humanos
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ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la prestacién de diversos servicios administrativos y auxiliares de
apoyo para las operaciones de las diferentes unidades de trabajo de la Oficina.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es semidiestro, de complejidad rutinaria, de oficina y de campo que
conlleva la realizacién de gran variedad de tareas administrativas y de servicios de correo,
mensajeria, transporte, suministros, propiedad y otros servicios generales para las unidades de
trabajo adscritas a las 4reas de servicios de la Agencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de (la) Gerente de Asuntos
Administrativos. El trabajo requiere que el(la) empleado{a) ejerza alguna iniciativa en el

desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante inspeccién durante y a la terminacién
de las tareas para comprobar que se realizd de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Conduce vehiculos de motor livianos para el transporte de funcionario(a)s de la Agencia
y para la entrega y recogido de suministros y correspondencia.

Entrega y recoge paquetes, suministros y equipos a distintas oficinas, agencias de gobierno
y otras instituciones.

Colabora en el recibo, control, acarreo, entrada y salida de los expedientes, documentos
suministros y propiedad en los archivos y almacenes de la Agencia.

Recibe, verifica, organiza y almacena los materiales y suministros que se le asignen.
Abastece de papel, tinta y otros repuestos a las fotocopiadoras y equipos que se le asignen.

Acarrea y distribuye paquetes, materiales, equipos y suministros de oficina entre las
unidades de trabajo de la Agencia.

Opera diversos equipos de reproducci6n de textos y de otro material impreso para producir
los trabajos que se le asignen.
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Colabora en la toma y control del inventario y en otras actividades de control,
identificacion y custodia de la propiedad.

Informa a su supervisor(a) inmediato(a) las necesidades de suministros de diversas
actividades de servicios generales con el propésito de mantener en existencia una cantidad
adecuada de los mismos.

Colabora con el Oficial de Suministros en el registro de las 6rdenes de recibo y despacho
de materiales y suministros.

Colabora en el archivo de evidencia de los recibos, 6rdenes de compra y otros documentos
similares.

Inspecciona el vehiculo de motor que se le asigne para asegurarse de su buen
funcionamiento y para mantener el mismo en condiciones adecuadas de uso.

Abastece de combustible, aceite, liquido de frenos y otros al vehiculo de motor que se le
asigne.

Registra e informa a su supervisor(a) inmediato el millaje y los viajes que realiza en el
vehiculo de motor asignado.

Colabora en el archivo de documentos, expedientes y otros materiales impresos.

Rotula, organiza y archiva cajas que contienen documentos publicos de acuerdo con las
instrucciones, sistemas y procedimientos de la Agencia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los procedimientos, técnicas y practicas de oficina.

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito y de seguridad en las carreteras de
Puerto Rico.

Habilidad para entender y llevar a cabo de forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para mantener registros y expedientes sencillos.

Habilidad para la redaccién de informes sencillos.
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O Habilidad para efectuar célculos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para la localizacion de direcciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compaiiero(a)s de trabajo y piiblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién de vehiculos livianos de motor.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos de oficina.
Requisitos Especiales

Licencia de chofer expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Piblicas de
Puerto Rico.

O Periodo Probatorio
Tres (3) meses.
En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nium. 5 del 14 de octubre de 1975,

Seccion 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservaci6n Histrica, a partir del 7 # de _éf@_ de 2000.

En San Juan, Puerto Rico a _,L de ¢ 2 > é de 2000,
Waised Frtrchors Bons Lilliau . 2%

Maribel Rodriguez Rdnos Lilliane D. Lépez
Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservacion Histérica

y de Administracién de Recursos Humanos

e
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en la limpieza y mantenimiento de las facilidades,
mobiliario y equipos de las unidades de trabajo que se le asignen en la Oficina Estatal de
Conservacion Historica.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es rutinario que conlleva la limpieza y mantenimiento de
pisos, paredes, puertas, muebles, ventanas y diversos equipos de oficina pertenecientes a
las facilidades de trabajo que se le asignen, asi como en la realizacién de otros trabajos
sencillos de conservacion de edificios. Generalmente el trabajo es manual y puede requerir
el uso de equipo de limpieza de fécil operacién.

El empleado trabaja bajo la supervisién inmediata de un funcionario en un puesto
directivo. El empleado no eferce iniciativa en el desempefio de sus funciones, El trabajo
se revisa a través de inspeccion visual, durante o a la terminacion de la labor para
comprobar que se realizo de acuerdo con las instrucciones y normas de limpieza
establecidas.

Ejemplos del Trabajo

Barre, limpia, pasa mapo y pule pisos.

Lava y limpia equipo de oficina, muebles, ventanas, puertas, equipos sanitarios y
otros.

Aplica desinfectantes y desodorantes segin las especificaciones y precauciones
indicadas en las etiquetas de los fabricantes.

Vacia los cestos de basura y dispone de ella en el lugar apropiado.

Ordena el contenido de armarios, escritorios y mesas de las oficinas o las reas de
trabajo que se le asignen.

Asea las dreas de trabajo de acuerdo con las normas de limpieza establecidas para
mantener un ambiente de trabajo saludable.
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Desarrolla tareas sencillas de conservacién de edificios tales como pintar paredes,
puertas, rejas y otras.
Repone los materiales necesarios en los servicios sanitarios.

Notifica a su supervisor sobre cualquier desperfecto que detecte en los sistemas
sanitarios.

Almacena y mantiene en condiciones de uso, los equipos, materiales e
instrumentos de limpieza que se le provean para la ejecucion de sus labores.

Asiste a personal de la Oficina y contratado por compaiiias privadas en el
desarrollo de diversas funciones de mantenimiento y conservacién de edificios.

Hace requisiciones de materiales de limpieza.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Algin conocimiento de los equipos y materiales de limpieza.
Algin conocimiento de las medidas de seguridad a observar en su trabajo.

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

Habilidad para ejecutar trabajo manual.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia y compaiieros de trabajo.

Destreza en el manejo y uso de materiales y equipo de limpieza.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Saber leer y escribir.
Periodo Probaterio

Tres (3) meses.
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Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico moderado que requiere el manejo de objetos, de peso promedio
hasta 25 libras.

Esfuerzo fisico que requiere caminar con frecuencia.
Esfuerzo visual rutinario.

Esfuerzo mental minimo.

: En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de
O 1975, Seccion 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos la revision de la
presente clase que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Oficina Estatal de Conservacion Histdrica.

En San Juan, Puerto Ricoa 2§ de <2 @ cw® de 2001.
0

dém'wa&ﬁ%-» b % o —

Emmalind Garcia Garcia ‘Enid Totyegnosa De La Rosa
Administradora Directorgi Ejegutiva

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina 1 de Conservacion
y de Administracion de Recursos Humanos Historic
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE OFICINA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la realizacién de gran variedad de tareas generales oficinescas y
otras funciones relacionadas con los trabajos que se desarrollan en la unidad de trabajo a que se
asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que consiste en la
realizacion de tareas oficinescas tales como: registrar, clasificar, archivar y distribuir
correspondencia, expedientes y otros documentos, transcribir documentos y colaborar en otras
funciones relacionadas con los procesos de oficina de la unidad de trabajo a que se asigne.

El (La) empleado(a) trabajo bajo la supervisién inmediata de un(a) empleado(a) en un
puesto de mayor jerarquia. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en

et desempefio de sus funciones. El trabajo es revisado a su terminacién para verificar si se realizo
de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla tareas de oficina tales como: operar maquina fotocopiadora, atender llamadas
telefénicas, tomar mensajes, archivar documentos, registrar informacién y otras tareas
correspondientes a los procesos de la oficina a que se asigne.

Recopila y organiza informacién para elaborar registros e informes.

Transcribe textos de cartas, informes, formularios y otros documentos mediante la
operacién de un programa de procesamiento de textos para microcomputadora o de una maquinilla.

Mantiene controles sobre documentos recibidos antes y después de ser procesados en la
unidad de trabajo a que se asigne.

Verifica documentos para comprobar que la informaci6n esté completa y correcta,

Organiza, localiza y archiva documentos y expedientes correspondientes a los procesos de
trabajo de la unidad a que pertenece.
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Fotocopia gran variedad de documentos.
Genera y atiende llamadas telefénicas.
Recibe, registra, distribuye y sella correspondencia.

Opera microcomputadoras y terminales remotos de procesamiento y comunicacion
electrdnica de informacidn para el registro y obtencién de informacién.

Solicita, recibe, verifica y distribuye materiales y suministros de oficina.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los idiomas espaiiol ¢ inglés y de las reglas bisicas gramaticales.

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

Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones impartidas de forma verbal y escrita
en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para llevar récords y registros y para desarrollar informes de los mismos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
comparieros(a)s de trabajo, con la gerencia, otro(a)s funcionario (a)s de la Corporacion y piiblico

en general,

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y de registro y comunicacién electrénica
de informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior suplementado con un curso o adiestramiento de procesamiento
electronico de textos de una institucién educativa acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975 .
Seccidn 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formari parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservacién Historica, a partir del 2§ de 444273 de 2000.
[/

En San Juan, Puerto Ricoa _/ de —%&L- de 2000.

WMQMWQM/ illiug bty

Lilliane D. Lépez
Directora Ejecutiva
Oficina Estatal de Conservacién Histérica

Maribel Rodriguéz Réinos

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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COORDINADOR(A) EDUCACIONAL DE CONSERVACION HISTORICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, desarrollo, coordinacién e
implantacién de actividades y programas educativos que promueven la conservacién de los
recursos cuiturales de Puerto Rico.

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo el cual conlleva
planificar y coordinar en colaboraci6n estrecha con la alta gerencia y ejecutivo(a)s de la Oficina,
las estrategias y actividades de los programas educacionales mediante los cuales se promueve e
informa al piiblico en relacion a la conservacién del patrimonio cultural e histérico de Puerto Rico.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general del (la) Subdirector(a) Ejecutivo(a).
El (La) empleado(a) ejerce iniciativa considerable en el desempeiio de las funciones. El trabajo
se revisa mediante reuniones, informes de actividad y progreso y segtin los resultados que obtenga
en el desarrollo del mismo.

Ejemplos del Trabajo

Planifica, coordina y desarrolla las actividades de los programas educacionales mediante
los cuales se promueve la conservaci6n de los recursos culturales de Puerto Rico a través de
publicaciones y de actividades profesionales y culturales.

Redacta el boletin informativo de la Oficina y otras publicaciones y materiales que se
utilizan en la promocidn de los servicios y programas institucionales Yy en la educacién al publico
en relacion a la conservacion del patrimonio cultural e histérico de Puerto Rico.

Analiza e interpreta gran variedad de informes y estudios correspondientes a los programas
institucionales con el propésito de desarrollar materiales y medios educacionales.

Traduce escritos del idioma inglés al espaiiol y del idioma espafiol al inglés.
Asesora, orienta y sirve de consultor(a) a la gerencia y a otro(a)s funcionario(a)s de la

Oficina en asuntos y aspectos de los programas educacionales de conservacién de recursos
culturales de Puerto Rico.
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Establece los contactos, enlaces y la coordinacién necesaria con otras agencias e

instituciones y organizaciones piblicas, privadas y civicas para las actividades y proyectos
programéticos a su cargo.-

Redacta comunicaciones e informes correspondientes a las actividades que desarrolla,

Localiza y consulta gran variedad de fuentes de referencias para desarrollar y documentar
adecuadamente los trabajos educativos que desarrolla.

Recopila y mantiene organizados diversos materiales educacionales en diferentes medios
los cuales utiliza en el desarrollo de escritos, médulos educacionales y otros escritos y procesos
de las actividades que realiza.

Opera equipos y sistemas de microcomputadoras para desarrollar diferentes funciones y
procesos de trabajo.

Se (raslada a diversas localidades como parte del desarrollo de la funciones que realiza.
Colabora con su supervisor(a) y con otro(a)s funcionarios de la Oficina en el desarrollo de
los proyectos y actividades educacionales y de promocién relacionadas con la conservacion de los

recursos culturales de Puerto Rico.

Representa a la Oficina en las actividades oficiales que le asigne y le delegue su
supervisor(a).

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento considerable de los principios y técnicas de redaccién.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés y de sus normas gramaticales
y ortogréficas (bilingiie).

Conocimiento de los principios, técnicas Y practicas que se utilizan en el campo de la
promocién y desarrollo de actividades educacionales.

Habilidad para la planificacién, organizacién y coordinacién efectiva de actividades.
Habilidad para comunicarse verbalmente Y por escrito en los idiomas espaiiol € inglés.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de publicaciones, comunicaciones, informes y
otros escritos.

()
W
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Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de gran variedad de fuentes de
informacién y de referencia.

Habilidad para el andlisis, comprensién e interpretacién efectiva de informacién contenida
en diversos documentos especializados relacionados con los programas institucionales.

Habilidad para el trato cortés y respetuoso de funcionario(a)s gubernamentales de diversas
ramas y jerarquias y pablico en general.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia y empleado(a)s de la Oficina, con funcionario(a)s del gobierno estatal y federal, con
funcionario(a)s y representantes de instituciones educativas, civicas y privadas y con piiblico en

general.

Destreza en el uso, manejo y operaci6n de equipos y sistemas de microcomputadoras y de
otros equipos y componentes de informética y de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Artes o en Comunicaciones o en alguna disciplina relacionada con
el campo de la educaci6n, cursado en una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia
profesional en trabajos de coordinacién o administracién y desarrollo de actividades educativas

0 de comunicaciones o de algiin campo estrechamente relacionado en el cual se ejerzan funciones
de redaccién, comunicacién, manejo y utilizacién de recursos educativos.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.



. 32010
O En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,

Seccidn 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservacién Histrica, a partir del _A¢ de g M de 2000.
En San Juan, Puerto Ricoa / de %ﬁ 4/ de 2000.

ngmﬁoﬂm Ao O,

Maribel Rodriguet)Rantbs Lilliane D. Lépez
Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservacién Histérica

y de Administracién de Recursos Humanos

O
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COORDINADOR DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE EDIFICIOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en coordinar, desarrollar y supervisar las actividades de
conservacion y mantenimiento que se realizan en las facilidades de la Oficina Estatal de
Conservacion Histérica (Cuartel Ballaja, Plaza del Quinto Centenario, Plaza del Soportal,
Paseo Jardin y Beneficencia).

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y complejo y conlleva la responsabilidad de
coordinar y supervisar los trabajos de conservacién y mantenimiento de la planta fisica y
equipo en las facilidades de la Oficina Estatal de Conservacion Historica y el Conjunto
Ballaja para mantenerlos en condiciones 6ptimas. El empleado trabaja bajo /a supervision
general del Gerente de Asuntos Administrativos. Ejerce iniciativa moderada en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor,
informes y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Supervisa e implanta el Plan de Conservacién disefiado para e} Cuartel Ballaja, sus plazas
aledafias y estacionamiento.

Supervisa e implanta el Programa de Reciclaje para el Cuartel Ballaja, sus plazas
aledafias y estacionamiento.

Emite recomendaciones para la conservacion y desarrollo del Cuartel Ballaja, sus plazas
aledafias y estacionamiento,

Coordina, dirige y supervisa las obras y trabajos de limpieza, ornato y decoracion,
conservacion, mantenimiento, reparacién y acondicionamiento de la planta fisica del
Cuartel y el Conjunto Ballaja que lo componen sus cuatro (4) plazas aledafias y el
estacionamiento, y toda obra que se lleve a cabo en la planta fisica de la OECH y sus
alrededores.

Prepara un inventario de necesidades y un itinerario para la realizacién de las obras que
requieran accion inmediata.

Prepara y somete estimados detallados de todas las mejoras y obras que entienda deben
realizarse en Ballaja y sus alrededores.

Verifica el cumplimiento de los contratos por parte de las compafiias contratadas para la
conservacion y el mantenimiento adecuado de las facilidades de la OECH, tales como:
servicios de limpieza, fumigacion, ornato, ascensores, recogidos de desperdicios sélidos,
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fuentes de las plazas, sistema de bombeo y agua potable, luminarias, paneles fotovoltaicos,
sistema de planta eléctrica, la seguridad del Cuartel y otros.

Colabora en la tramitacion, verificacién y administracion de los contratos.

Verifica y se asegura que se cumpla con todos los requisitos de los contratos y/o subastas y
somete recomendaciones.

Verifica y recomienda nuevos términos, condiciones en los contratos y penalidades de
acuerdo a los hallazgos en las inspecciones efectuadas.

Redacta informes sobre la labor realizada y otra correspondencia que le sea requerida, en
espafiol e inglés

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimienio considerable de leyes, reglamentos que rigen la contratacion de servicios de
reparacion y mantenimiento de facilidades publicas y equipo.

Conocimiento considerable sobre la organizacion y coordinacién de trabajos relacionados
con la conservacion y mantenimiento de plantas fisicas y estructuras historicas.

Habilidad para organizar y coordinar trabajos.
Habilidad para la solucion efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbalmente y por escrito en inglés y
espaiiol.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones en espafiol e inglés,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados y equipo de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos relacionados con Ia contratacién de servicios de conservacion y mantenimiento de
edificios.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Nimero 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociade de Puerto
Rico™; aprobamos la presente clase nueva que formarda parle del Plan de Clasificacion de
Pucstos y de Retribucion para el Servicio de Camrera de la Oficina Estatal de
Conservacién Histérica, efectivo al

En San Juan, Puerto Ricoa /¥ cly &J{CAJ@ N 20/)

2 Carlos A. Rubio Cancela
, \‘;m Director Ejecutivo
Oficina de Capasitacion y Ases iento en Oficina Estatal de Conservacién
Asuntos Laborales y de Administracion Historica

de Recursos Humanos



Especialista en Propiedad Historica

Especialista en Propiedad Historica en Adiestramiento
Especialista en Sistemas de Informatica

Especialista en Sistemas de Informacion Geografica

Especialista Principal en Propiedad Historica

32111
32110
30310
30320
32112
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ESPECIALISTA EN PROPIEDAD HISTORICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el analisis y evaluacién de estudios arqueolégicos,
arquitecténicos e histéricos que se utilizan en los procesos de nominacion al Registro Nacional de
Lugares Histéricos para asegurar que se cumpla con los requerimientos y procedimientos
establecidos por las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las actividades de
conservacion del patrimonio hist6rico y cultural de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que conlleva
evaluar y asesorar en todos los aspectos requeridos por ley correspondientes a los estudios y
proyectos arqueoldgicos, arquitectonicos y de propiedad histérica en general con el propésito de
asegurar el cumplimiento de las leyes y procedimientos aplicables a los procesos de identificacion,
nominacién, registro y administracién de los recursos culturales de Puerto Rico para la
conservacion adecuada de los mismos. El (La) empleado(a) puede estar asignado a una actividad
en particular correspondiente a los procesos de identificacién, nominacién, registro, planificacién
y manejo de recursos culturales en uno de los siguientes campos de especialidad: arqueologia,
arquitectura histérica o historia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Gerente de Conservacién
Historica y bajo 1a supervision técnica de un(a) Especialista Principal en Propiedad Histérica. El
trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempeiio de sus
funciones. EI trabajo se revisa y evalda mediante los informes que presenta y de acuerdo con los

resultados que obtenga.
Ejemplos del Trabajo

Analiza y estudia gran variedad de documentos, planos, propuestas, informes y otros
aspectos relacionados con proyectos y estudios arqueoldgicos, arquitecténicos y de propiedad
hist6rica en general radicados por entidades piblicas, privadas, civicas y pablico en general con
el prop6sito de evaluar la elegibilidad de los mismos para su nominacion al Registro Nacional de
Lugares Histéricos de acuerdo con las leyes y reglamentos que rigen estas actividades.

Determina, recomienda, certifica Yy aprueba las acciones a seguir en los procesos de
identificacién, nominacién, registro y manejo de los recursos culturales del Pais de acuerdo con
los resultados de las evaluaciones que se desarrollan en la Oficina.
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Desarrolla las investigaciones arqueolégicas, arquitect6nicas e histdricas especializadas y
necesarias como parte del proceso de evaluacién y administracién de los recursos culturales de
Puerto Rico.

Asesora y orienta a funcionario(a)s de instituciones piblicas, privadas y civicas en los
aspectos técnicos, especializados y procesales relacionados con la identificacién, nominacién,
registro y manejo de los recursos culturaies puertorriquefios.

Se traslada a diversas localidades en Ia Isla para monitorear € inspeccionar el estado de
lugares, proyectos y propiedades que est4n en proceso o que han sido declaradas propiedad
histérica con el propésito de constatar y verificar el cumplimiento de acuerdos, ordenanzas,
convenios y otros aspectos legales y reglamentarios aplicables a la conservacién del patrimonio
cultural e histérico.

Interpreta y explica leyes, reglamentos, normas, procedimientos y otros aspectos técnicos
y especializados correspondientes a [os programas y actividades de conservacién de los recursos
culturales que aplican a Puerto Rico.

Coordina con funcionario(a)s e instituciones gubernamentales, privadas, consultore(a)s,
contratistas y otros, gran variedad de actividades y procesos relacionados con la planificacién,

manejo, identificacion, nominacién, mejoras y otros asuntos correspondientes a los recursos
culturales de Puerto Rico.

Redacta informes, comunicaciones Y otros escritos relacionados con las actividades que
desarrolla.

Recopila y organiza gran variedad de informacién para utilizarla como referencia en las
evaluaciones que realiza.

Desarrolla materiales educativos para presentaciones, orientaciones y para otras actividades
¥ procesos que se realizan en la Qficina.

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia en el desarrollo de procesos,
actividades, proyectos, funciones Yy otros asuntos relacionados con los programas y planes de

conservacion de los recursos culturales.

Opera equipos y sisternas de microcomputadoras y de registro y comunicacién electrénica
de informacion para desarrollar gran variedad de actividades relacionadas con sus funciones,

Representa a la Oficina en las actividades oficiales que se le asignen.
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Conocimientos, Habilidades ¥ Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes, reglamentos, sistemas y procedimientos estatales, federales e
internacionales que rigen la conservacién de los recursos culturales en Puerto Rico.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en las actividades de
conservacién de recursos culturales.

Conocimiento de los métodos y técnicas de investigacion historica.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.

Habilidad para el analisis, comprensitn e interpretacin efectiva de informacion contenida
en leyes, reglamentacién, estudios Y otros documentos técnicos y especializados de historia,
arqueologia, arquitectura y otros campos relacionados con Ia conservacién de recursos culturales.

Habilidad para la coordinacién de trabajos y procesos.

Habilidad para el andlisis de informacién mediante la aplicacion del método cientifico.

Habilidad para la localizacion y utilizacién efectiva de fuentes de referencia.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para leer e interpretar planos y especificaciones arquitecténicas.

Habilidad para el trato cortés, amable Y respetuoso de funcionario(a)s gubernamentales
de diversas ramas y Jerarquias y de piblico en general.

Habilidad para establecer Y mantener relaciones efectivas de trabajo con Ia gerencia y
empieado(a)s de la Agencia, con funcionario(a)s del gobierno estatal y federal, con funcionario(a)s
y representantes del sector privado y con piblico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacidn de equipos de oficina, microcomputadoras y otros
equipos y componentes de informitica,

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de universidad acreditada en |a especialidad y con la experiencia profesional en uno
de los campos que se describen a continuacion:
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Arqueologia - Grado de Maestria en Arqueologia o en Antropologia. Un (1) afio de
experiencia profesional en trabajos de investigacién arqueolégica y administracién o
manejo de actividades arqueoldgicas; en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un(a) Especialista en Propiedad Histérica en Adiestramiento, en el Servicio
de Carrera de la Oficina Estatal de Conservacion Histérica,

Arquitectura Histérica - Grado de Bachillerato en Arquitectura Histérica o en algin campo
estrechamente relacionado. Dos (2) afios de experiencia profesional en (rabajos de
investigacion, redaccion o ensefianza de historia arquitect6nica americana o de restauracién
arquitecténica; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
reatiza un(a) Especialista en Propiedad Histérica en Adiestramiento, en el Servicio de
Carrera de la Oficina Estatal de Conservacion Histérica.

Historia - Grado de Bachillerato en Historia o en algiin campo estrechamente relacionado.
Dos (2) afios de experiencia profesional en trabajos de investigacion, redaccién, ensefianza,
interpretacién o de alguna otra actividad profesional relacionada con el campo de la
historia; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
un(a) Especialista en Propiedad Histérica en Adiestramiento, en el Servicio de Carrera de
la Oficina Estatal de Conservacion Histérica.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere Ia Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de
Conservacién Histérica, a partir del RE de _%M,_L_L de 2000.

En San Juan, Puerto Rico a A de % A de 2000.

Maribel Rodrigue¥ Rdfnos Lilliane D. Lopez %

Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservacién Histérica
y de Administracién de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN PROPIEDAD HISTORICA EN ADIESTRAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje de los principios, técnicas Yy précticas
que se utilizan en el procesamiento, anilisis y evaluacién de estudios arqueolégicos,
arquitecténicos o histéricos, de nominacién al Registro Nacional de Lugares Histéricos, para su
conservacion mediante el cumplimiento de las leyes, reglamentos estatales y federales que rigen
dichas actividades en Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad mediana, de oficina y de campo,
a nivel de ingreso y de adiestramiento que conlleva el aprendizaje practico de los procesos de
anélisis e interpretacion de leyes, reglamentos, procedimientos y de gran variedad de informaci6n
técnica y especializada, con el propésito de que el (la) empleado(a) adquiera y desarrolle los
conocimientos necesarios para que pueda evaluar y procesar de forma efectiva estudios Yy proyectos
de identificacion, nominacién, registro y manejo de los recursos culturales mediante la aplicacién
de las leyes y reglamentos que rigen la conservacién del patrimonio histérico y cuitural de Puerto
Rico.

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia supervision inmediata de un(a) Especialista Principal
en Propiedad Histérica o del(la) Gerente de Conservacién Histérica, quien le imparte instrucciones
detalladas y especificas al comienzo, las cuales se generalizan a medida que el (la) empleado(a)
evoluciona en el trabajo y adquiere mayores conocimientos y experiencia. El trabajo requiere que
el (la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempeiio de las funciones. EI trabajo se
revisa durante y al término de las asignaciones funcionales medijante observaci6n directa, informes
que presenta y en reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del Trabajo

Analiza, estudia e interpreta, leyes, reglamentos, procedimientos, documentos con
informacién técnica, planos, propuestas, informes especializados y otros, para familiarizarse con
los mismos, aplicarlos y utilizarlos como guia y referencia en los procesos de evaluacion e
investigacién arqueol6gica, arquitectdnica e histGrica que realiza la Oficing para la conservacion
de los recursos culturales mediante [a identificacién, nominacién, registro y manejo de los
mismos,

Participa junto a otro(a)s especialistas en los procesos de anslisis e investigacion de los
aspectos especializados correspondientes a los estudios y evaluaciones arqueolégicas,
arquitecténicas e histéricas de propiedades hist6ricas que se desarrollan en la unidad de trabajo
a la cual se asigne. :
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Participa junto a otro(a)s especialistas en las reuniones, inspecciones y monitorfas de campo
que se efectdan como parte de los procesos de investigacién y evaluacién de propiedades
histéricas, con el propésito de aprender las técnicas y practicas de dichas actividades mediante las
cuales se coordina y recopila informacién para comprobar el cumplimiento de acuerdos,
ordenanzas, convenios y otros aspectos relacionados con la conservacién de los recursos
culturales de Puerto Rico,

Colabora y asiste a la gerencia y a especialistas del 4rea de conservacién histérica en el
desarrollo de gran variedad de actividades de investigaci6n, analisis, redaccién y coordinacién de
asuntos relacionados con la evaluacién de los proyectos y estudios arqueol6gicos, arquitecténicos
e histéricos que se le asignen.

Coordina con funcionario(a)s e instituciones gubernamentales, privadas, consultore(a)s,
contratistas y otros las actividades y procesos de planificacién, manejo, identificacién,
nominacion, mejoras y registro de la propiedad histérica que le asigne su supervisor(a).

Redacta informes, comunicaciones ¥y otros escritos relacionados con las actividades que
desarrolla.

Recopila y organiza gran variedad de informacién para utilizarla como referencia en las
evaluaciones que realiza.

Opera equipos y sistemas de microcomputadoras y de registro y comunicacién electrénica
de informaci6n para desarrollar gran variedad de actividades relacionadas con sus funciones.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizar en uno de los siguientes
campos: arqueologfa, arquitectura, historia o en alguna especialidad estrechamente relacionada con
estos, tales como: antropologia, conservacion histérica, etnografia, folklore, geografia cultural,
historia del arte, historia cultural, humanidades o planificacién.

Habilidad para el analisis, comprensién e interpretacién efectiva de informacién contenida
en leyes, reglamentacion, estudios y otros documentos técnicos y especializados de historia,
arqueologia, arquitectura y otros campos relacionados con Ia conservacion de recursos culturales.

Habilidad para Ia coordinacién de trabajos y procesos.

Habitidad para el anélisis de informaci6én mediante la aplicacion del método cientifico.

(1]

2
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Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de fuentes de referencia.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espaiiol e inglés.

Habilidad para leer e interpretar planos y especificaciones arquitecténicas.

Habilidad para el trato cortés, amable y respetuoso de funcionario(a)s gubernamentales
de diversas ramas y jerarquias y de piiblico en general.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia y
empleado(a)s de la Agencia, con funcionario(a)s del gobierno estatal y federal, con funcionario(a)s
y representantes del sector privado y con piiblico en general,

Destreza en el uso, manejo ¥ operacion de equipos de oficina, microcomputadoras y otros
equipos y componentes de informdtica.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de universidad acreditada en 1a especialidad y con [a experiencia profesional en uno
de los campos que se describen a continuacién:

Argueologia - Grado de Maestria en Arqueologia o Antropologia.

Arquitectura Histérica - Grado de Bachillerato en Arquitectura Histérica o en algtin campo
estrechamente relacionado. Un (1) afio de experiencia profesional en trabajos de
investigacion, redacciéon o ensefianza de historia  arquitecténica americana o de
restauracion arquitecténica.,

Historia - Grado de Bachillerato en Historia o en algtin campo estrechamente relacionado.
Un (1) afio de experiencia profesional en trabajos de investigacién, redaccién, ensefianza,
interpretacién o de alguna otra actividad profesional relacionada con el campo de la
historia.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.
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O En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,

Secci6n 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservacion Histérica, a partir del] X {’de J%ML de 2000.

| En San Juan, Puerto Ricoa _/ de (2, A de 2000.
4

!’

| bt Btk ﬂm@uaﬂ.%

Maribel Rodrigue2/Rafhos Lilliane D. Lépez
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

Directora Ejecutiva
Oficina Estatal de Conservacién Histérica

w
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ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMATICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en el desarrollo, implantacién, mantenimiento y
control de los sistemas de registro y comunicacién electrénica de informacién y de la red de
microcomputadoras de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, administrativo y complejo que conlleva la
coordinaci6n y el desarrollo de actividades relacionadas con la operacién de los equipos, sistemas
y las redes de microcomputadoras de la Oficina que se utilizan para el registro y comunicacién
electrénica de informacién. El(la) empleado(a) es responsable de proveer el apoyo en todas sus
fases, para que todas las microcomputadoras conectadas y comunicadas mediante servidores y
equipos de telecomunicaciones funcionen adecuadamente. Las actividades y fases de intervencion
y apoyo son las siguientes: instalacién, control y configuracién de equipos y aplicaciones;
establecimiento y control del acceso de usuarios para la seguridad de los sistemas y de la red;
operacion y resguardo de los sistemas; mantenimiento y reparacién de equipos y proveerle
adiestramiento y servicios a los usuarios de los equipos y sistemas de informética.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Gerente de Asuntos
Administrativos. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes de progreso y mediante los
resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Instala y configura microcomputadoras, programas, aplicaciones, equipos de impresion,
periferales, aditamentos y equipos de comunicacién y otros sistemas de informatica que se integran
en una microcomputadora y en las estaciones remotas de trabajo de la red de microcomputadoras
a los servidores de la unidad central de procesamiento electrénico de informacién.

Opera diversas aplicaciones y programas de los sistemas de las microcomputadoras y de
los servidores de la red, con el propésito de desarrollar gran variedad de procesos que permitan
a los usuarios el acceso y utilizacién 6ptima de las microcomputadoras y de las estaciones remotas
de trabajo.

Establece y mantiene los controles de acceso de los usuarios de la red mediante la
asignacién y mantenimiento continuo de los cddigos de acceso de acuerdo con los niveles de
seguridad establecidos para cada aplicacién.

.
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Monitorea continuamente et funcionamiento y Ia utilizacién de la red mediante los equipos
y aplicaciones especiales disefiados para este propésito.

Diagnostica y corrige fallas y problemas de funcionamiento de los equipos y aplicaciones
que componen la red de microcomputadoras.

Mantiene los equipos que integran la red en condiciones Optimas de operacién
proveyéndoles el mantenimiento preventivo adecuado de acuerdo con las especificaciones
establecidas por los fabricantes y los contratos de mantenimiento.

Atiende y resuelve las solicitudes de servicio de lo(a)s usuario(a)s de las
microcomputadoras y de los sistemas de servidores de la red.

Desarrolla procesos de resguardo periédicos de los programas y aplicaciones que se operan
en las microcomputadoras y servidores de la red de comunicaciones para asegurar fa restauracion
efectiva de todos los sistemas en caso de accidentes y desastres.

Origina, coordina y da seguimiento a solicitudes de servicio para la reparacién de los
equipos y lineas de comunicaciones que comprenden la red.

Coordina con recursos externos e internos la instalacién y reparacion de equipos y
componentes de los sistemas que componen la red de microcomputadoras.

Orienta y adiestra a lo(a)s usuario(a)s de los sistemas de microcomputadoras en la
operacién y manejo de equipos y programas de procesamiento y comunicacién electrénica de
informacién.

Colabora en el andlisis y evaluacién de especificaciones, costos y beneficios para la
adquisicién y actualizacion de equipos, componentes, programas y aplicaciones de informaética.

Se traslada a diversas localidades con el propoésito de desarroilar las actividades de
instalacién, configuracién, reparacién mantenimiento y administracién de otros procesos
relacionados con las operaciones y funcionamiento de los equipos y sistemas de informitica de la
Agencia.

Controla y mantiene un inventario de los equipos y programas que componen la red de
microcomputadoras con el propésito de contar con informacién actualizada y confiable para el
desarrollo y mejoramiento de los sistemas de informatica.

Documenta los diferentes procesos de la red de microcomputadoras a su cargo con el
propésito de mantener registros e informacién actualizada para facilitar la operacion efectiva y
continua de los sistemas electrénicos de informacién,
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Colabora con otras unidades de trabajo en el desarrollo e implantacién de los proyectos
y actividades relacionados con informética que e asigne su supervisor(a).

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en Ia
implantacién, desarrollo, mantenimiento y operacién de microcomputadoras conectadas mediante

redes de comunicaciones a servidores de informética.

Conocimiento  considerable del funcionamiento y manterimiento de equipos y
mantenimiento de equipos de microcomputadoras, periferales y de comunicaci6n de informatica.

Conocimiento de los programas y aplicaciones para microcomputadoras y servidores de
redes de microcomputadoras.

Conocimiento de los sistemas y procedimientos de acceso y seguridad para redes de
microcomputadoras

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés (bilingiie),

Habilidad para el anilisis e interpretacion de informacién técnica de sistemas de
microcomputadoras.

Habilidad para la deteccién y solucién efectiva de fallas técnicas de los equipos,
programas, componentes y periferales de microcomputadoras y servidores de redes de
comunicacion electrénica de informacién.

Habilidad organizativa.

Habilidad para la soluci6n rapida y efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espaiiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s
de trabajo, con la gerencia, con funcionario(a)s de la Agencia y de otras instituciones piiblicas y
privadas.

Destreza en el uso y manejo de equipos, programas y componentes de microcomputadoras,
telecomunicaciones e informdtica en general,
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O Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado en Ciencias de Computadoras o en Sistemas de Informaci6n de una
universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de administracién y
mantenimiento de redes de microcomputadoras.

Periodo Probatorio
Cinco (5) meses.
En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,

Secci6n 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formar4 parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservacién Histérica, a partir del 0§ de _%@_ de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa / de (/2 <z 4  de 2000.
J

O Maribel Rodrigudg Rafhos Lilliane D. Lépez 5%

Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservacion Histérica
y de Administracién de Recursos Humanos

&
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ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo prolesional y técnico que comprende del andlisis, disefio, mantenimiento,
evaluacion, asesoratiento, y recomendacion de los procesos, implantacion y desarrollo de los
sistemas de informacion de base geografica en la Oficina Estatal de Conservacion Histérica.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana que conlleva cl analisis, disefio,
mantenimiento, evaluacion, asesoramienlo y recomendacion de las aclividades relacionadas con
el procesamiento, implantacion, operacion y desarrollo de los sistemas de informacion de base
seografica y la actualizacion de los proyectos en la base de datos de registro de propiedades
histdricas de la Oficina Estatal de Conservacion Historica. Trabaja bajo la supervision del (de
la) Gerente de Asuntos Administrativos, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. El trabajo requiere que
el (la) empleado(a) cjerza iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante informes de progreso y resultados obtenidos.

Ejemplos decl Trabajo

Analiza, disefia, mantiene, evalia, asesora y recomienda el procesamiento,
implantacion, operacion, desarrollo y modificacion en los sisiemas de informacion de base
seograficas, sistemas de posicionamiento global o geoespacial, sistemas de arquitectura para la
integracion de informacion en los proyectos de la bases de datos y del registro de propiedades
histérica de la Oficina de Estatal de Conservacion Historica.

Analiza los datos recopilados e integra la informacion en los sistemas de base de datos
y en los sistemas de arquitectura ArcGIS de ESRI (ArcMap, ArcCatalog, Spatial Analisys) y a

su vez disefia aplicaciones para adaptarlas conforme a la data obtenida.

Evalta, asesora y recomienda en el proceso de compra de equipos o sistemas
actualizados de informacion de base geografica.

Diseiia e implementa la cartografia digital con el proposito de facilitar el proceso de
evaluacion de riesgos adversos hacia los recursos culturales de Puerto Rico.

Ofrece adiestramiento y servicios a los usuarios de los equipos y sistemas de
informacion de base geogréfica.

Diseiia datos graficos, estadisticos y geoldgicos para informes y presentaciones.

Actualiza en la base de datos el registro de propiedades historicas.
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Recomienda e implementa procesos de desarrollo de los sistemas de informacion de
basc geogrifica; que se utilizan para cruzar datos diversos de forma sencilla y facilitar el andlisis
como el cdlculo de determinados indicadores como datos estadisticos y graficos.

Desarrolla y programa aplicaciones geograficas en la Internet para uso del personal y
¢l publico en general,

Disefia, actualiza y desarrolla la base de datos de la Oficina Estatal de Conservacion
Historica sobre el registro de propiedades histéricas que permite conocer la localizacion

cartogralica dc las mismas,

Ascsora al personal interno y usuarios en ¢l uso de programas de sislemas de
informacion de base geografica.

Prepara manuales de procedimientos e informes técnicos para el uso de los sistemas de
informacion geogréfica de la Oficina Estatal de Conservacion Historica.

Recomienda a su supervisor inmediato en lo referente a procesos, desarrollo e
implementacion de los sistemas de informacion geografica.

Rinde informe de la labor realizada.
Conocimicntos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimienio de las leyes, normas, procedimientos y reglamentos que rigen las
actividades relacionadas con los sistemas de informacion de base geografica.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas que se utilizan para
diseiiar, analizar, evaluar y modificar una base geografica de datos.

Conocimiento del funcionamiento de la Oficina Estatal de Conservacion Historica.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos de
mejoramiento de procesos.

Conocimiento en la entrada y anélisis de datos grificos y no graficos a una base
geogrifica.

Conocimiento sobre sistemas de informacion computarizada o procesamiento
electronicos.

Conocimiento en el manejo de un sistema de posicionamiento global o geoespacial.
Conocimiento de cartografia y de la matematica simple relacionado con éstas.

Conocimiento de los equipos especializados, programas y actualizaciones que surjan
en €l mercado en referencia a los sistemas de informacion de base geografica.
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Conocimiento dc los idiomas espafiol ¢ inglés y de sus reglas gramaticales y
ortograficas.

Conocimiento de los diversos lenguajes de sistemas computarizados en arquitectura
ArcGIS de ESRI (ArcMap, ArcCatalog, Spatial Analisys).

Conocimiento en cartografia y de la matematica simple relacionada con ésta.

Habilidad para hacer andlisis, llegar a conclusiones logicas y hacer las recomendaciones
pertinentes.

Habilidad para aplicar principios, practicas y técnicas modernas que sc utilizan para
disefiar, analizar, evaluar y modificar una base geogrifica de datos.

Habilidad para aplicar leyes, normas y procedimientos conforme a las tarcas asignadas.
Habilidad en el manejo de un sistema de posicionamiento global o geoespacial.

Habilidad de sistema de informacién Computarizados o procesamiento electronico de
datos.

Habilidad para la localizacion y utilizacion efectiva de fuentes de referencia.

Habilidad para comunicarse con claridad y correccion de forma oral y escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para preparar y presentar informes técnicos relacionados con las tareas que
realiza.

Habilidad para redactar documentos y correspondencia.

Habilidad para mantener, dar apoyo, trabajar en equipo y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacion y uso de sistemas computarizados, diversos programas
dirigidos a la base geogréfica y sistemas geoespaciales, escaneres e impresoras de mediano y
gran formato y equipo general de oficina.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad o institucion educativa licenciada y/o acreditada. Un
(1) afio de experiencia en trabajos relacionados con sistemas de informacién de base
geografica,
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos conficre el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Nim. 184-2004, segtin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en ¢l Servicio Publico del slade Libre Asociado de Puerto Rico™,
aprobamos la presente clase nucva que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio d[t]: {farrhrf de la Oficina Estatal de Conservacion Historica, efectiva al

En San Juan, Puerto Rico a AUG 2 g 2016

2 /2/

1Ia’:'rf O. Vega Diaz Nydia A. Prg tamo Torres
Director Oficial Estatal Alterno

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Oficina Estatal de Conservacion
en Asuntos Laborales y de Administracion Historica

de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA PRINCIPAL EN PROPIEDAD HISTORICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la colaboracién con su supervisor(a) y en el desarrollo
de las actividades mas especializadas y complejas correspondientes a los anslisis y evaluacion de
estudios arqueoldgicos, arquitect6nicos e histéricos que se utilizan en los procesos de nominacién
al Registro Nacional de Lugares Histéricos, para asegurar el cumplimiento con los requisitos y
procedimientos establecidos por las leyes estatales y federales que rigen las actividades de
conservacion de los recursos culturales de Puerto Rico,

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta ciase es especializado, de complejidad considerable, de oficina y de
campo que conlleva la realizacion de los trabajos més complejos dentro de una actividad especial
correspondiente a las evaluaciones y asesoramiento en todos los aspectos requeridos por ley en
relacién con los estudios Y proyectos arqueolégicos, arquitecténicos y de propiedad histérica en
general que se desarrollan en la Oficina con el propésito de asegurar el cumplimiento de las leyes
y procedimientos aplicables a los procesos de identificacién, nominacién, registro, administracién
y conservacion adecuada de los recursos culturales de Puerto Rico. El trabajo conlleva
principalmente estar a cargo del trabajo especializado de otro(a)s Especialistas en Propiedad
Histérica y otro(a)s funcionario(a)s de menor jerarquia a manera de un(a) consultor(a)
especializado(a) o lider de grupo en la materia o las materias que se le asignen. A pesar de eilo,
el (la) empleado(a) realiza también todas las funciones de un(a) Especialista en Propiedad
Histérica. El (La) empleado(a) es responsable ademids, de colaborar estrechamente con su
supervisor(a) en el desarrolio de gran variedad de actividades del 4rea de especialidad a que se
asigne.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Gerente de Conservacién
Histérica. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el
desempeiio de sus funciones. EI trabajo se revisa mediante los informes de actividad y de
progreso que presenta y de acuerdo con los resultados que obtenga.

Ejemplos del Trabajo

Asesora, orienta y adiestra a otro(a)s especialistas y funcionario(a)s de menor jerarquia de
su unidad de trabajo en aspectos relacionados con las evaluaciones arqueologicas, arquitecténicas
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Coordina las actividades y supervisa los trabajos del personal que le asigne y le delegue
su supervisor(a).

Analiza y estudia gran variedad de documentos, planos, propuestas, informes y otros
aspectos relacionados con proyectos y estudios arqueolégicos, arquitecténicos y de propiedad
histérica en general radicados por entidades piblicas, privadas, civicas y publico en general con
el propésito de evaluar Ia elegibilidad de los mismos para su nominacién al Registro Nacional de
Lugares Historicos de acuerdo con las leyes y reglamentos que rigen estas actividades.

Determina, recomienda, certifica y aprueba las acciones a seguir en los procesos de
identificaci6n, nominacién, registro y manejo de los recursos culturales del Pais de acuerdo con
los resultados de las evaluaciones que se desarrollan en la Oficina.

Desarrolla las investigaciones arqueolégicas, arquitectonicas, histricas especializadas y
necesarias como parte del proceso de evaluacién y administracin de los recursos culturales de
Puerto Rico. 0

Asesora y orienta a funcionario(a)s de instituciones pablicas, privadas y civicas en los
aspectos t€cnicos, especializados y procesales relacionados con la identificacion, nominacion,
registro y manejo de los recursos culturales puertorriqueiios.

Se traslada a diversas localidades en a Isla para monitorear e inspeccionar el estado de
lugares, proyectos y propiedades que estin en proceso o que han sido declaradas propiedad
histérica con el propésito de constatar y verificar el cumplimiento de acuerdos, ordenanzas,
convenios y otros aspectos legales y reglamentarios aplicables a la conservacién del patrimonio
cultural e histérico.

Interpreta y explica leyes, reglamentos, normas, procedimientos y otros aspectos técnicos
y especiatizados correspondientes a los programas y actividades de conservacion de los recursos
culturales que aplican a Puerto Rico.

Coordina con funcionario(a)s e instituciones gubernamentales, privadas, consultore(a)s,
contratistas y otros, gran variedad de actividades y procesos relacionados con la planificacién,
manejo, identificacion, nominacién, mejoras y otros asuntos correspondientes a los recursos
culturales de Puerto Rico.

Redacta informes, comunicaciones y otros escritos relacionados con Jas actividades que
desarrolla.

Recopila y organiza gran variedad de informacién para utilizarla como referencia en las
evaluaciones que realiza.
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Desarrolla materiales educativos para presentaciones, orientaciones y para otras actividades
y procesos que se realizan en la Oficina.

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia en el desarrollo de procesos,
actividades, proyectos, funciones y otros asuntos relacionados con los programas y planes de

conservacion de los recursos culturales.

Opera equipos y sistemas de microcomputadoras y de registro y comunicacién electrénica
de informacién para desarrollar gran variedad de actividades relacionadas con sus funciones.

Representa a la Oficina en las actividades oficiales que se le asignen.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, sistemas y procedimientos estatales,
federales e internacionales que rigen la conservacién de los recursos culturaies en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en las
actividades de conservacién de los recursos culturales.

Conocimiento considerable de los métodos y técnicas de investigacion histérica.

Conocimiento de los idiomas espariol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortogréaficas.

Habilidad para el andlisis, comprensién e interpretacion efectiva de informacién contenida
en leyes, reglamentacién, estudios y otros documentos técnicos y especializados de historia,
arqueologia, arquitectura y otros campos relacionados con la conservacién de recursos culturales.

Habilidad para la coordinaci6n de trabajos y procesos.

Habilidad para el analisis de informaci6n mediante la aplicacién del método cientifico.

Habilidad para la localizaci6n y utilizaci6n efectiva de fuentes de referencia.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente Yy por escrito en los idiomas
esparfiol e inglés.

Habilidad para leer e interpretar planos y especificaciones arquitect6nicas.

Habilidad para el trato cortés, amable y respetuoso de funcionario(a)s gubernamentales
de diversas ramas y jerarquias y de publico en general.
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O Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia y
empleado(a)s de la Agencia, con funcionario(a)s del gobierno estatal y federal, con funcionario(a)s
y representantes del sector privado y con piiblico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina, microcomputadoras y otros
equipos y componentes de informitica.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de universidad acreditada en 1a especialidad y con la experiencia profesional en uno
de los campos que se describen a continuacién:

Arqueologia - Grado de Maestria en Arqueologia o Antropologfa. Dos (2) arfios de
experiencia profesional en trabajos de investigacién arqueol6gica y administracién o
manejo de actividades arqueolégicas; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Especialista en Propiedad Histdrica, en el
Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de Conservacién Histérica.

Arquitectura Hist6rica - Grado de Bachillerato en Arquitectura Histérica o en algin campo
estrechamente relacionado. Tres (3) afios de experiencia profesional en trabajos de

O investigacién, redaccién o ensefianza de historia arquitecténica americana o de restauracion
arquitecténica; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un(a) Especialista en Propiedad Histérica, en el Servicio de Carrera de la Oficina
Estatal de Conservacién Historica.

Historia - Grado de Bachillerato en Historia o en algin campo estrechamente relacionado.
Tres (3) afios de experiencia profesional en trabajos de investigacién, redaccién,
ensefianza, interpretacién o de alguna otra actividad profesional relacionada con el campo
de la historia; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un(a) Especialista en Propiedad Histérica, en el Servicio de Carrera de Ia Oficina
Estatal de Conservaci6n Hist6rica.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

)
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PLANIFICADOR PROFESIONAL LICENCIADO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en la preparacton, revision e
implantacién del Plan Integral Estatal de Conservacién Historica de Puerto Rico para
asegurar €l cumplimiento con los requisitos y procedimientos establecidos por las leyes
cstatales y federales que rigen las actividades de conservacion de los recursos culturales

de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad y responsabilidad
considerable y de oficina relacionado con la implantacién del Plan Integral Estatal de
Conservacion Histérica. El empleado puede estar asignado a una actividad en particular
correspondiente a los procesos de identificacién, nominacion, registro, planificacion y
manejo de recursos culturales. Es responsable ademas, de colaborar estrechamente con
su supervisor en el desarrollo de gran variedad de actividades relacionadas a la
conservacion de propiedades historicas.

El empleado trabaja bajo la supervision general del Gerente de Conservacion Historica,
Ejerce iniciativa considerable en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y
evaliia mediante informes de actividad y de progreso que presenta y de acuerdo con los
resultados que obtenga,

Ejemplos del Trabajo

Coordina con agencias federales, estatales y otras entidades la obtencién de informacion
para la revision del Plan Integral Estatal de Conservacion Histérica a corto y largo plazo.

Evalua informes sobre estudios, planificacion y planes de otras agencias, estatales y
federales u municipios.

Revisa, analiza y comenta proycctos de ley que se reciben de la Legislatura de Puerto
Rico o de la Oficina del Gobernador, relacionados a la conservacion de propiedades
historicas.

Revisa y comenta planes sometidos a la Agencia por los gobiernos municipales, estatal y
federal.

Interpreta y explica leyes, reglamentos, normas, procedimientos y otros aspectos técnicos
y especializados correspondientes a los programas y actividades de conservacién de los
recursos culturales que aplican a Puerto Rico.
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O En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservaci6n Histérica, a partir del 08 de _g?& de 2000.
En San Juan, Puerto Ricoa _/ de é? 45 A de 2000.

Lilliane D Lépez

Maribel Rodriguez Ramad
Administradora Directora Ejecutiva

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservacion Histérica
y de Administracién de Recursos Humanos

O
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GERENTE DE CONSERVACION HISTORICA

Naturaleza del Trabajo |

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, organizacion, coordinacién y
supervisién de las actividades administrativas y operacionales del drea especializada que se encarga

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de Supervision, especializado, altamente complejo, de oficina
y de campo el cual conlleva Planificar, coordinar Y supervisar las actividades de evaluacién y

identificacién, nominacién, Tegistro, manejo y conservacién adecuada de los recursos culturales
de Puerto Rico.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccicn general del (la) Subdircctor(a) Ejecutivo(a).
El trabajo requiere que el (1a) empleado(a) ejerza alto grado de iniciativa en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y principalmente de acuerdo con los
resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Planifica, organiza, coordina Y supervisa las actividades y los trabajos administrativos y
especializados del 4rea de conservacién de recursos culturales que provee servicios de
asesoramiento y que evaliia log estudios y proyectos de arqueologia, arquitectura histérica y de
propiedad histérica en general, para determinar e cumplimiento de los mismos con los estatutos

culturales de Puerto Rico.

Asigna, supervisa y evaliia los trabajos del personal que Iabora en los diferentes programas
y unidades funcionales y especializadas del rea bajo su responsabiiidad.

Supervisa los estudios, analisis, evaluaciones Y otra producci6n especializada y técnica que
Se genera en el 4rea a su cargo para asegurar Ia calidad y el cumplimiento de dicha produccién con
las normas, procedimientos e itinerarios de trabajo establecidos.
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Discute las particularidades de casos y situaciones de las evaluaciones especializadas
relacionadas con los recursos culturales que desarrolla la Oficina, con funcionario(a)s de la
Agencia y con otras entidades externas con el propdsito de dilucidar las mismas y llegar a acuerdos
para la solucién adecuada y efectiva correspondiente.

Asesora y orienta a funcionario(a)s de instituciones pdblicas, privadas y civicas en los
aspectos relacionados con la identificacién, nominacién, registro y manejo de los recursos
culturales de Puerto Rico.

Coordina con agencias estatales y federales gran variedad de procesos especializados y
complejos relacionados con la conservacién de los recursos culturales de Puerto Rico.

Autoriza las determinaciones, recomendaciones, certificaciones y aprobaciones que generan
los especialistas en los procesos de identificacion, nominacién, registro y manejo de los recursos
culturales de Puerto Rico.

Redacta informes, comunicaciones y otros escritos relacionados con las actividades que
supervisa.

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos de Norteamérica
con el propésito de desarrollar diversas encomiendas y actividades relacionadas con las funciones
a su cargo.

Desarrolla y coordina actividades educacionales relacionadas con la conservaci6n de los
recursos culturales de Puerto Rico.

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia en el desarrollo de procesos,
actividades, proyectos, funciones y otros asuntos relacionados con los programas que se
administran en la Oficina.

Opera equipos y sistemas de microcomputadoras y de registro y comunicacion electrénica
de informacién para desarrollar gran variedad de actividades relacionadas con sus funciones.

Representa a la Oficina y a su supervisor(a) en las actividades oficiales que se le asignen.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento extenso de las leyes, reglamentos, sistemas y procedimientos estatales,

federales e internacionales que rigen las actividades de la conservaci6n de los recursos culturales
de Puerto Rico.
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Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el desarrollo
de las actividades de identificacion, nominacién, registro y manejo de recursos culturales.

Conocimiento extenso de 1a metodologia y las técnicas de investigacion histérica,
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de supervisién de recursos humanos.
Conocimiento de los idiomas espariol e ingiés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.
Habilidad para el an4lisis, comprension e interpretacién efectiva de informacién contenida
en leyes, reglamentaci6n, estudios y otros documentos técnicos y especializados de historia,
arqueologia, arquitectura y otros campos relacionados con la conservacién de recursos culturales.
Habilidad para la coordinacién de trabajos, -procesos y actividades.

Habilidad para el anélisis de informacién mediante la aplicacién del método cientifico.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente Y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para leer e interpretar planos, especificaciones arquitecténicas y otros
documentos técnicos relacionados con la conservacitn de recursos culturales,

Habilidad para el trato cortés, amable y respetuoso de funcionario(a)s gubernamentales
de diversas ramas y jerarquias y de piblico en general.

Habilidad para establecer Y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia y
empleado(a)s de la Agencia, con funcionario(a)s del gobierno estatal y federal, con funcionario(a)s
Y representantes del sector privado y con piblico en general.

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones de trabajo
que generan tension.

Habilidad para la localizacign y utilizacién efectiva de diversas fuentes de referencia.
Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina, microcomputadoras y otros
equipos y componentes de informatica.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de universidad acreditada en la especialidad y con la experiencia profesional en uno

de los campos que se describen a continuacién:

Arqueologia - Grado de Maestria en Arqueologia o en Antropologia. Tres (3) aiios de
experiencia profesional en trabajos de investigacién arqueolégica y administracién o
manejo de actividades arqueolégicas; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Especialista Principal en Propiedad Histérica,
en el Servicio de Carrera de 1a Oficina Estatal de Conservacién Histérica.

Arquitectura Histérica - Grado de Bachillerato en Arquitectura Histérica o en algiin campo
estrechamente relacionado. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en trabajos de
investigacion, redaccién o ensefianza de historia arquitecténica americana o de restauracion
arquitect6nica; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un(a) Especialista Principal en Propiedad Histérica, en el Servicio de Carrera
de la Oficina Estatal de Conservacién Histérica.

Historia - Grado de Bachillerato en Historia o en algiin campo estrechamente relacionado.
Cuatro (4) afios de experiencia profesional en trabajos de investigacién, redaccion,
ensefianza, interpretacion o de alguna otra actividad profesional relacionada con el campo
de la historia; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un(a) Especialista Principal en Propiedad Histérica, en el Servicio de Carrera de
la Oficina Estatal de Conservacién Histérica.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

o
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 4.2, seglin enmendada, por Ia presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservaci6n Histérica, a partir del od¢ de %M de 2000.

En San Juan, Puerto Rico a Z de %Q 4/ de 2000.
Wittt Dy tltine s

Maribel Rodrfguef Raghos Lilliane D. Lépez
Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservaci6n Histérica

y de Administracién de Recursos Humanos
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OFICIAL DE ACTIVIDADES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en el desarrollo y coordinacion de gran variedad de
asuntos relacionados con el alquiler de facilidades para la celebracion de actividades educativas,
culturales y civicas en propiedades o facilidades de la Oficina.

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana, de oficina y de campo el cual conlleva
coordinar diferentes actividades con funcionario(a)s de entidades, instituciones y agencias piiblicas,
privadas y civicas con el propésito de desarrollar los procesos de contratacién necesarios para el
alquiler de las facilidades de la Agencia y para la contratacién de otros servicios relacionados con
la celebracién de actividades culturales, civicas y educacionales en propiedades administradas por
la Oficina.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Gerente de Asuntos
Administrativos. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el
desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor(a),
informes de actividad y de acuerdo con los resultados que obtenga en el desempefio de las
actividades asignadas.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y desarrolla los procesos relacionados con el alquiler de facilidades de la Oficina
y la contratacién de servicios relacionados con la celebracion de actividades culturales, civicas y
educacionales que se llevan a cabo en propiedades de la Agencia.

Contacta a personas y funcionario(a)s de diferentes instituciones y agencias piiblicas,
civicas y privadas con el propdsito de ultimar transacciones y aspectos correspondientes al
alquiler de las facilidades, de acuerde con las instrucciones de su supervisor(a) y segiin los
sistemas y procedimientos establecidos.

Corrobora los itinerarios y la planificacién de los calendarios de las facilidades para
comprobar la disponibilidad y otros aspectos que se deben considerar para el alquiler de las
facilidades que administra la Oficina.

Orienta a lo(a)s funcionario(a)s y al piiblico en general en cuanto a las normas y
procedimientos que se deben observar para la contratacién y uso de las facilidades de la Agencia.

1
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Coordina con diferentes unidades funcionario(a)s de la Oficina gran variedad de tramites
y autorizaciones relacionadas con los procesos y actividades bajo su responsabilidad,

Inspecciona las facilidades antes y después de su alquiler para comprobar el estado de las
mismas y para asegurar que se conserven de acuerdo con las normas y procedimientos

establecidos.

Notifica a su supervisor(a) cualquier desperfecto, o necesidad de mantenimiento vy
reparacion de las facilidades que alquila.

Redacta las comunicaciones y los informes de actividad relacionados con las labores que
coordina.

Controla y custodia las llaves que dan acceso a las propiedades de la Agencia que alquila.

Supervisa y coordina la apertura y cierre de los accesos a las facilidades alquiladas durante
la celebracién de actividades.

Se traslada a diversas localidades con el proposito de desarrollar diferentes actividades
relacionadas con su trabajo.

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la Oficina en el desarrollo de las actividades y los
proyectos que le asigne y le delegue su supervisor{a).

Representa a su supervisor(a) y a la Oficina en los asuntos relacionados y actividades
oficiales que se le asignen.

Opera equipos y sistemas de microcomputadoras y de registro ¥ comunicacidn electrénica
de informaci6n para el desarrollo de gran variedad de tareas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para organizar y coordinar actividades y trabajos.
Habilidad para el manejo y solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en formal verbal y escrita.
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Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espaiiol e inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con
personal subalterno, funcionario(a)s de los gobiernos estatal y municipal, de instituciones privadas

y civicas y con piblico en general.

Destreza en el uso, operacién y manejo de equipos y sistemas de oficina y de comunicacién
y procesamiento electrénico de informacién.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada.
Periodo Probatorio
Cuatro (4) meses.
En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975,

Seccién 4.2, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formar4 parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservacién Histérica, a partir del 2§ de Q‘?&ZC de 2000.
En San Juan, Puerto Ricoa _/ de ;27@/ de 2000.

UMM Q‘-fﬂ%%@»r/ bl ant .

Maribel Rodriguez Rantds Lilliane D. Lépez
Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservacién Hist6rica

y de Administracion de Recursos Humanos
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OFICIAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacién y desarrollo de las actividades de
organizacién, archivo, control, custodia, conservaci6n y disposicion de los documentos piblicos
de la Oficina.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de complejidad mediana 'y de oficina que
conlleva la administracién y desarrollo de los programas del recibo, archivo, el control,
conservacion y disposicién de los documentos originados por las unidades de trabajo de la Oficina
€n Sus operaciones.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Gerente de Asuntos
Administrativos. El (la) empleado(a) ejerce iniciativa moderada en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante informes, inspeccién y de acuerdo con los resuitados que
obtenga.

Ejemplos del Trabajo

Coordina, administra y desarrolla las actividades de la clasificacién y ordenamiento
sistemético de los documentos y otro material impreso para que estén disponibles y ficilmente
accesibles al momento en que se soliciten como referencia o al momento en que sea necesaria la
destruccién o disposicién de los mismos de acuerdo con fos sistemas, procedimientos y perfodos
de retencion establecidos.

Implanta sistemas y procedimientos de recibo, control, archivo, custodia, conservacidn y
disposicién de los documentos de la Oficina de acuerdo con las leyes, normas y procedimientos
de archivo y disposicién de documentos piiblicos.

Supervisa el registro de las transacciones que se realizan con los documentos y los
materiales del archivo de documentos.,

Mantiene un riguroso control de fechas de expiracién de los documentos de acuerdo con
los sistemas de archivo y leyes aplicables al manejo, conservacion y disposicién de documentos.

Gestiona y da seguimiento a la devolucién de documentos los cuales han sido suministrados
a las unidades de trabajo y dependencias de la Agencia.
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Supervisa la localizacién de los documentos solicitados por las unidades de trabajo y la
entrega a los solicitantes para comprobar el cumplimiento con las normas y procedimientos
fijados.

Coordina Ia disposicion y destruccién de los documentos que hayan cumplido con los
periodos de retencién reglamentarios de acuerdo con los procedimientos y leyes aplicables,

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Oficina en aspectos relacionados con el control,
archivo, conservacién y disposicién de documentos piiblicos.

Solicita y recomienda a su supervisor(a) la compra de materiales necesarios para la
operacién y administracién adecuada del programa de archivo y disposicién de documentos
publicos.

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las actividades que desarrolla.

Opera equipos, sistemas y componentes de microcomputadoras Yy Otros equipos y sistemas
de informatica para el desarroilo de los trabajos que desempeiia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en Ia administracién
de documentos piiblicos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen el archivo, control,
conservacion y disposicion de documentos piblicos.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

Conocimiento del uso y manejo de terminales y equipos electrénicos de informatica para
el registro, procesamiento y comunicacién electrénica de informacién.

Habilidad para la clasificacion, el ordenamiento y manejo de material impreso.
Habilidad para la localizacidn répida y efectiva de documentos.
Habilidad para Ia redacci6n de comunicaciones e informes.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente Yy por escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con personal gerencial,
compaiiero(a)s de trabajo, otro(a)s funcionario(a)s de la Oficina y de otras entidades piiblicas.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y otros equipos de
informética propios de una unidad de archivo conservacién y disposicién de documentos.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de una universidad acreditada.
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de
Conservacién Histérica, a partir del ﬁ& de 4{5@& de 2000.

En San Juan, Puerto Rico a AL _de__ 2 /{/ de 2000.
-/

Maribel RodriguezZARaniés Lilliane D. Lopez
Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Labora] Oficina Estatal de Conservacién Histérica

y de Administracién de Recursos Humanos
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OFICIAL DE COMPRAS

Naturaleza del Trabajo |

Trabajo subprofesional que consiste en la coordinacién y desarrollo de las actividades
relacionadas con la adquisicién de equipo y materiales, asi como de servicios esenciales requeridos
por las distintas dependencias de la Oficina.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva la coordinacién y
desarrollo de las actividades necesarias para la adquisicion de equipos, materiales y otros servicios
esenciales para el funcionamiento de la Agencia. El (La) empleado(a) es responsable del anélisis
de las solicitudes de compras de suministros y equipos con el propésite de desarrollar las
especificaciones de los mismos que se utilizan en los procesos de compra y de subastas, la
negociacion y establecimiento de condiciones especificas de entrega y otras condiciones de la
compra y adquisicion de bienes y servicios para las dependencias de la Agencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Gerente de Asuntos
Administrativos. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el
desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con
los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Analiza solicitudes de compras con el propésito de determinar si cumplen con las normas
y directrices establecidas,

Desarrolla especificaciones de los materiales y equipos para la solicitud de cotizaciones.

Analiza las especificaciones de materiales y suministros de los suplidores con el propésito
de determinar si los mismos cumplen con las especificaciones para las compras.

Coordina los procesos de licitacién y subastas para la adquisicién de materiales y equipos.

Analiza las propuestas de los licitadores para determinar si las mismas se ajustan a las
especificaciones y para recomendar las alteraciones y acciones que correspondan.

Desarrolla analisis y estimados de costos de equipos y materiales con el propésito de
recomendar alternativas de compra de acuerdo con las necesidades y capacidad presupuestaria de
la Agencia.

L1
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Desarrolla los estudios de costos y cotizaciones que se utilizan en la compra de materiales,
suministros y equipos.

Redacta los informes periédicos de actividad que se le soliciten y otras comunicaciones
correspondientes al trabajo que desempeiia.

Orienta a la gerencia y otro(a)s funcionario(a)s que intervienen en los procesos de compra
de suministros, equipos y servicios.

Negocia la adquisicién de bienes y servicios para las distintas divisiones de Agencia
personalmente, por escrito o por teléfono.

Determina la mejor oferta basédndose en las especificaciones del producto y toma en
consideracion todos los aspectos que puedan producir beneficios para la Agencia.

Organiza las compras a base de prioridades que determina de acuerdo con la premura con
que los bienes y servicios se necesitan,

Procesa las compras dentro de los pardmetros de tiempo establecidos.

Visita otras dependencias para conocer las necesidades de lo(a)s usuario(a)s y agilizar la
adquisicién de bienes y servicios.

Desarrolla y mantiene al dia una biblioteca de catilogos de productos en uso, sustitutos,
alternos y de repuesto para utilizarla como fuente de referencia.

Desarrolla y mantiene al dia un archivo de suplidores y manufactureros.

Coordina procesos de licitacion, subastas, de negociacion y establecimiento de condiciones
especificas de las compras.

Gestiona efectiva y diligentemente compras de emergencia segin la solicita el (la)
usuario(a) o la gerencia.

Recomienda a la gerencia, al(la) usuario(a) y a otro(a)s compradore(a)s en materias
relacionadas con la compra, precios y transportacién de bienes del exterior o del mercado local.

Analiza el mercado, las existencias del producto y las necesidades del(la) usuario(a) para
determinar la cantidad y tipo de productos que va a adquirir.

Realiza investigaciones especiales y de indole confidencial relacionados con contratos de
suministros y de servicios.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de compras de suministros y equipos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen las actividades de compra en agencias
gubernamentales.

Conocimiento de los sistemas y procedimientos que aplican a las compras en la Agencia.

Conocimiento de las fuentes de suministros y de las fluctuaciones de precios de articuios
en ¢l mercado.

Conocimiento de los métodos de desarrollo de licitaciones y subastas para la compra de
suministros y equipos.

Conocimiento de los idiomas espaiiof e inglés (bilingiie).

Habilidad para el anlisis de informaci6n descriptiva de suministros y equipos.
Habilidad para la coordinacién de tramites.

Habilidad para la realizacién de operaciones y célculos aritméticos con exactitud.
Habilidad para la redaccién de informes y comunicaciones en los idiomas espaiiol € inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compaiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s del gobierno y de empresas privadas.

Destreza en el uso y manejo de calculadoras y otros equipos y aplicaciones de
microcomputadoras que se utilizan en el procesamiento y comunicacién electrénica de informacién
de compras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos
relacionados con la compra de suministros y equipos.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,

Seccion 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservacién Historica, a partir del ég de gl?ﬂ 4 Z ) de 2000.
En San Juan, Puerto Ricoa _/ de g 402 y de 2000.

Wit s Yoy Al oy

Mafibel Rodriguez Rarffos Lilliane D. Lépez
Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservacion Histérica

y de Administracién de Recursos Humanos
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OFICIAL DE FINANZAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio de documentos y transacciones de
contabilidad y finanzas con el propésito de determinar y autorizar las acciones a seguir dentro de
los procesos contables establecidos y de la revisién del trabajo de personal oficinesco y auxiliar
de contabilidad.

-~

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva el estudio y anilisis de
gran variedad de transacciones contables y financieras con el propésito de comprobar el
cumplimiento de las mismas para su procesamiento, contabilizacién y autorizacién. Conlleva
ademds, la responsabilidad por el manejo de todas las cuentas y los procesos contables y
financieros de la Agencia. El (La) empleado(a) es responsable de la revision y verificacion de la
informacién contenida en documentos e informes de contabilidad y finanzas que generan las
unidades de trabajo con el propésito de estudiarlas para determinar el procesamiento, el
tratamiento y la acci6n contable correspondiente de acuerdo con las normas, sistemas y pricticas
en vigor. El(la) empleado(a) es responsable ademés, de la coordinacion y revisi6n del trabajo del
personal oficinesco y auxiliar que interviene en el procesamiento de las transacciones contables.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Gerente de Asuntos
Administrativos. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un grado de iniciativa
moderada en el desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes, reuniones
y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora con su supervisor(a) en la revision, supervisién y coordinaci6n de los trabajos
del personal especializado, oficinesco y auxiliar que se le asigne para desarrollar las actividades
de contabilidad y finanzas de la Oficina.

Transmite directrices impartidas por el (ia) supervisor(a) al personal oficinesco y contable
que se le asigne.

Coordina y maneja las cuentas y los procesos financieros de la Agencia que le asigne y le
delegue su supervisor(a).

[y
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Analiza Ja informaci6n contable de documentos y transacciones contables con el propésito

de determinar las acciones a seguir de acuerdo con los sistemas y procedimientos aplicables segiin
la transaccién contable y financiera correspondiente.

Acredita y debita transacciones de las cuentas a su cargo.

Verifica y comprueba la correccién de la informacién contenida en documentos y
transacciones contables y financieras que genera otro personal de la Agencia.

Registra, actualiza y controla gran variedad de informaci6n correspondiente a transacciones
y cuentas bajo su responsabilidad. o

Verifica y comprueba que las transacciones procesadas por su unidad de trabajo cumpien
y estan de acuerdo con las leyes, reglamentos, sistemas y procedimientos aplicables.

Certifica las transacciones contables y financieras para el procesamiento y autorizacién
del(la) supervisor(a) o funcionario(a) autorizado(a).

Asesora y orienta a funcionario(a)s de 1a Oficina en la tramitacién de asuntos financieros
y contables.

Efecnia depGsitos bancarios correspondientes a diversas cuentas de la Agencia.

Verifica y firma documentos originales que se envian a otras unidades de trabajo en y fuera
de la Agencia para acompafiar los modelos de cuenta corriente, conciliacién bancaria, liquidacion
de peticiones y otros.

Analiza cuentas con el propésito de informar a su supervisor(a) el estado de las mismas.

Atiende a funcionario(a)s personalmente y por teléfono para gestionar y resolver asuntos
relacionados con las actividades y las cuentas que maneja.

Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.

Calcula y determina el monto de gran variedad de transacciones y pagos de acuerdo con
los sistemas y métodos establecidos.

Desarrolla y presenta una serie de informes periddicos detallados de las transacciones,
contables correspondientes a las cuentas, asuntos y actividades que desarrolla,

LY
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Informa a su supervisor(a) las irregularidades, deficiencias y otros sefialamientos producto
de los anilisis de 1as cuentas.

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, fondos de caja
menuda, efectos de pago y otros documentos contables y financieros.

Opera equipos computadorizados para registrar y comunicar informacién correspondiente
a los procesos contables que realiza.

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor(a).

Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabajo.

Representa a su supervisor(a) en asuntos y actividades de contabilidad cuando le sea
requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en el
campo de la contabilidad.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las
actividades de contabilidad y finanzas gubernamentales.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para el anélisis e interpretacién de gran variedad de informacién contable y
financiera.

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacién numérica en operaciones
matemdticas basicas.

Habilidad para Ia identificacién y transcripcién de nimeros con rapidez y precision.
Habilidad para la coordinaci6n de gran cantidad y variedad de tramites.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para la confeccién y el mantenimiento de registros y expedientes.

w
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Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes complejos.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espaiiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compaiiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y piblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

3 Destreza en la operacién ‘de microcomputadoras con aplicaciones contables y sus
componentes periferales y otros equipos de procesamiento y comunicacién electrénica de
informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con veintiin (21) créditos en
contabilidad cursados en una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia profesional en
trabajos de contabilidad.

t-.Jl Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Secci6n 4.2, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservacion Hist6rica, a partir del £§ de %_@Q_ de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa / de (7 s> 4/  de2000.

A, QMMM mﬂﬂ_ﬂ%
Maribel Rodrigue2 Rasios Lilliane D. Lopez
Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservaci6én Histérica

y de Administracién de Recursos Humanos

-
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OFICIAL DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco que consiste en la preparacién y procesamiento de la
némina y otras actividades fiscales y administrativas relacionadas con el pago de
salarios a fos empleados(as) de la Oficina Estatal de Conservacion Historica.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(la) empleado(a) en esta clase realiza trabajo de complejidad mediana y de
oficina que conlleve planificar, coordinar y llevar a cabo todas las actividades
relacionadas con la preparacion y el pago de la némina del personal de la Oficina
de Conservacion Historica y otros documentos fiscales y administrativos
relacionados. Trabaja bajo la supervision general del{la) Director{a) de Recursos
Humanos de quien recibe instrucciones generales del trabajo a realizar y especificas
en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones
enmarcadas en las leyes, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
mediante informes que somete, en reuniones con el(la) supervisor(a) y por los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Realiza todas las actividades relacionadas con la preparacion de la ndmina
del personal de la Oficina.

Prepara y procesa los documentos relacionados con los cambios que afectan
la némina, tales como descuentos, aumentos, pagos retroactivos, cambios en la
clasificacion, status, inclusion de nuevos empleados en el sistema mecanizado de
néminas.

Prepara y procesa los documentos relacionados con el pago de bono de
navidad, liquidaciones de licencias, diferenciales y otros.

Verifica la correccion, legalidad y exactitud de los documentos que prepara
sobre los cambios en la némina.
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Interpreta y aplica las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen la preparacion de nominas y documentos fiscales relacionados con los pagos y
descuentos de los empleados(as).

Prepara quincenalmente un informe con los nombres de los empleados(as) a
los que no les corresponde el pago por encontrarse en licencia sin sueldo, sin el
balance de licencias minimo, renuncia y otras razones.

Prepara comprobantes de pago de servicios profesionales por contrato y los
refiere al area de Administracion para la revision, preintervencion y el
procesamiento para el pago de los mismos.

Prepara informes mensuales, trimestrales y/o periddicos y especiales que
sean requeridos por las diferentes agencias estatales, federales o por su supervisor(a)
inmediato(a).

Mantiene récords de los pagos efectuados a los(as) empleados(as) en los
documentos requeridos para ello.

Ofrece informacién y orientacidn a supervisores{as) y empleados(as) sobre
los pagos, descuentos y Otros aspectos relacionados con la nomina.

Atiende y realiza [lamadas telefonicas relacionadas con sus funciones.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen
la preparacién de nominas y documentos fiscales que rigen los pagos y descuentos
de los(as) empleados(as) en el gobiemo.

Conocimiento de las practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios generales de administraciéon y contabilidad
subprofesional.

Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habifidad para anafizar e interpretar feyes, reglamentos, normas Y
procedimientos.
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Habilidad para preparar informes claros y precisos.
Habilidad para redactar comunicaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
comparieros(as) de trabajo, supervisores{as), funcionarios(as) gubernamentales y
publico en general.

Destreza en el uso y manejo de maquina calculadora, microcomputadoras,
aplicaciones, equipo periferal y otros equipos de procesamiento electrénico de
informacién que se utiliza en su drea de trabajo.

Requisito de Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada
por un curso de teneduria de libros. Un(l) afo de experiencia en trabajos
relacionados con la preparacion de nominas.

Periodo Probatorio
Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Niim. 5
de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de Conservacion Histérica, a partir del
16 de noviembre de 2002.

En San Juan, Puerto Rico apge - 5 2002

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos Historica
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OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el andlisis y desarrollo de transacciones especializadas
relacionadas con las actividades de administracion de los programas de recursos humanos de la
Agencia y en la revision del trabajo que realiza el personal auxiliar que se le asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva la responsabilidad por el
estudio y analisis de gran variedad de aspectos correspondientes a las actividades y tramites
propios de la administracién de los programas de recursos humanos. El (La) empleado(a) es
responsable del estudio y tramitacién de las transacciones y asuntos que se generan en los
programas de recursos humanos, tales como: reclutamiento y seleccion del personal, clasificacién
de puestos, retribucién, adiestramiento, beneficios marginales, tramitacién de nombramientos,
cambios del personal, licencias, evaluaci6n de desempefio, igualdad de oportunidades en el empleo
y otras actividades y programas similares.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Gerente de Asuntos
Administrativos. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con
los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla gran variedad de estudios especializados y complejos en las 4reas de
administracién de recursos humanos para asegurar que las transacciones de: reclutamiento y
seleccitn del personal, clasificacién de puestos, retribucién, adiestramiento, beneficios marginales,
tramitacién de nombramientos y cambios de personal, licencias, evaluacién de desempeiio y otros
programas y actividades de recursos humanos se desarrollen en cumplimiento con las leyes,
reglamentos y procedimientos establecidos.

Analiza, coordina y tramita solicitudes y asuntos correspondientes a los recursos humanos
tales como: creaciones y reclasificaciones de puestos, aumentos y diferenciales en sueldo;
ascensos, traslados y descensos; acomodos razonables, evaluaciones de desempeiio y otros.

Investiga y desarrolla informes de situaciones confidenciales en coordinaciér con la
gerencia de la Oficina.
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Asigna y revisa el trabajo del personai auxiliar que le encomiende su supervisor{a).

Redacta y desarrolla gran variedad de informes y comunicaciones correspondientes a los
tramites y estudios que realiza.

Evalia expedientes de personal para determinar el cumplimiento con las cualificaciones
requeridas para las distintas transacciones de personal.

Desarrolla estudios especializados para acciones y transacciones de recursos humanos gue
se le asignen.

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Oficina en aspectos de la administracién de
recursos humanos.

Presta testimonio ante los organismos administrativos que se encargan de evaluar los
asuntos de recursos humanos.

Orienta y adiestra al personal auxiliar adscrito a su unidad de trabajo y a otro(a)s
empleado(a)s en el procesamiento de transacciones, sistemas y procedimientos de trabajo y otra
variedad de asuntos y tramites de recursos humanos.

Desarrolla convocatorias, normas de reclutamiento, establece registro y certificaciones de
elegibles y efectia nombramientos regulares y transitorios de acuerdo con las normas y
procedimientos aplicables.

Utiliza sistemas computadorizados en el desempeifio de sus funciones.

Representa a su supervisor(a) en asuntos y actividades oficiales de recursos humanos
cuando le sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la administracién de
recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las
actividades laborales en el campo de recursos humanos.

Conocimiento de principios de organizacién, operacién y funcionamiento de las operaciones
de recursos humanos en agencias y dependencias piiblicas .
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Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la administracién de presupuesto
y gerencia gubernamental aplicados a los programas de recursos humanos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas
{bilingiie).

Habilidad para el anélisis e interpretacion de gran variedad de informacién técnica y
especializada del campo de la administracién de recursos humanos.

Habilidad para la coordinaci6n de actividades de trabajo.

Habilidad para el desarrollo y presentacién de informes claros, precisos, y bien
fundamentados.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que generan
tension.

Habilidad para conducir entrevistas con tacto y discrecion.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
O espano! e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compaiiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y piiblico en general.

Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de fuentes de referencia e informacion.
Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y de microcomputadoras.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en trabajos y actividades profesionales de administracion de recursos humanos.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Fik
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O En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservaci6n Hist6rica, a partir del £ de g4 aﬂ 4& de 2000.
En San Juan, Puerto Ricoa _/ de 2 3 /o A de 2000.

Winsed R, sl idlizs ) 1y
Lilliane D. Lépez

Maribel Rodriguez‘Ranfs

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

Directora Ejecutiva
Oficina Estatal de Conservacion Histérica

-
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OFICIAL DE SUMINISTROS

Naturaleza del Trabajo |

Trabajo que consiste en la coordinacién y realizacién de actividades y de operaciones de
recibo, almacenaje, control de inventario, despacho y distribucién de materiales y equipos en el
almacén de suministros de la Oficina.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria, de oficina y de campo que conileva
la responsabilidad de desarrollar ¥y coordinar las actividades de recibo, almacenaje, control de
inventario, despacho de materiales y otras actividades propias de un almacén de suministros.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Gerente de Asuntos
Administrativos.  El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el
desempefio de sus funciones. EI trabajo se revisa mediante inspeccién, informes y por la
evaluacién de los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo
Desarrolla y coordina actividades tales como: recibo, almacenaje, control de inventario,
despacho y distribucién de materiales, equipos y suministros en el almacén de suministros

generales de la Agencia.

Procesa las solicitudes y 6rdenes de materiales y equipos para las diferentes unidades de
trabajo de Ia Oficina a las que sirve el almacén a su cargo.

Mantiene los niveles o cantidades de abastos maximos y minimos de suministros
establecidos.

Verifica los materiales que se reciben en el almacén para comprobar que se cumpla con las
cantidades y especificaciones de las 6rdenes de compra correspondientes.

Devuelve los materiales y equipos defectuosos o recibidos en mal estado ¢ incompletos para
solicitar a los suplidores los reemplazos.

Asigna, coordina y supervisa los trabajos del personal que se le asigne para las labores del
almacén de suministros.

I
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Establece los procedimientos a seguir en la operacién del almacén a que se asigne de
acuerdo con las normas aplicables y con las instrucciones de su supervisor(a).

Opera y mantiene los vehiculos y otros equipos utilizados para levantar y transportar
carga asignados al almacén.

Redacta correspondencia general, informes y otros documentos relacionados con las
funciones que desarrolla.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los métodos adecuados de recibo, despacho, almacenaje y distribuci6n
de mercancia.

Conocimiento de las normas de seguridad que se deben observar en un almacén de
suministros.

Habilidad la redacci6n de informes en forma clara y precisa.

Habilidad para analizar situaciones probleméticas relacionadas con el servicio de
distribucién de mercancia y hacer recomendaciones adecuadas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaiiero(a)s, con la gerencia, funcionario(a)s de la Oficina y suplidore(a)s.

Habilidad para transmitir instrucciones verbales y escritas en forma clara y precisa.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y otros equipos propios de un almacén
de suministros.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia en actividades de
servicios generales, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un(a) Asistente de Servicios Generales en el Servicio de Carrera de 1a Oficina Estatal de
Conservacion Histérica.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

wf
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() En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservacién Histérica, a partir del 2 § de " ?M Z':o: de 2000.

En San Juan, PuertoRicoa /' de 3 <., /, de 2000.
Y

Maribel Rodriguez Ramos Lilliane D. Lépe

Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina Estatal de Conservacién Histérica

y de Administracién de Recursos Humanos




Planificador Profesional Licenciado 32113



32113

PLANIFICADOR PROFESIONAL LICENCIADO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en la preparacion, revision e
implantacion del Plan Integral Estatal de Conservacion Historica de Puerto Rico para
asegurar el cumplimiento con los requisitos y procedimientos establecidos por las leyes
estatales y federales que rigen las actividades de conservacion de los recursos culturales
de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad y responsabilidad
considerable y de oficina relacionado con la implantacién del Plan Integral Estatal de
Conservacion Historica. El empleado puede estar asignado a una actividad en particular
correspondiente a los procesos de identificacion, nominacion, registro, planificacion y
manejo de recursos culturales. Es responsable ademas, de colaborar estrechamente con
su supervisor en el desarrollo de gran variedad de actividades relacionadas a la
conservacion de propiedades histéricas.

El empleado trabaja bajo la supervision general del Gerente de Conservacion Historica.
Ejerce iniciativa considerable en el desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa y
evalia mediante informes de actividad y de progreso que presenta y de acuerdo con los
resultados que obtenga.

Ejemplos del Trabajo

Coordina con agencias federales, estatales y otras entidades la obtencién de informacion
para la revision del Plan Integral Estatal de Conservacion Historica a corto y largo plazo.

Evaliia informes sobre estudios, planificacién y planes de otras agencias, estatales y
federales u municipios.

Revisa, analiza y comenta proyectos de ley que se reciben de la Legislatura de Puerto
Rico o de la Oficina del Gobernador, relacionados a la conservacién de propiedades
histéricas.

Revisa y comenta planes sometidos a la Agencia por los gobiernos municipales, estatal y

federal.

Interpreta y explica leyes, reglamentos, normas, procedimientos y otros aspectos tecnicos
y especializados correspondientes a los programas y actividades de conservacion de los
recursos culturales que aplican a Puerto Rico.
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Coordina con funcionarios e instituciones gubernamentales, privadas, consultores,
contratistas y otros, gran variedad de actividades y procesos relacionados con la
planificacion, manejo, identificacion, nominacion, mejoras y ofros asunios
correspondicntes a los recursos culturales de Puerto Rico.

Prepara formularios para recopilar informacién del publico en cuanto a las prioridades
sobre la conservacion de las propiedades historicas.

Redacta informes, comunicaciones y otra correspondencia relacionada con las actividades
que desarrolla, en inglés y espafiol.

Recopila y organiza gran variedad de informacién para utilizarla como referencia en las
cvaluaciones que realiza.

Desarrolla materiales educativos para presentaciones, orientaciones y para oftras
actividades y procesos que se realizan en la Oficina.

Colabora con otros funcionarios de la Oficina en el desarrollo de procesos, actividades,
proyectos, funciones y otros asuntos relacionados con los programas y planes de
conservacion de los recursos culturales.

Colabora con el Gerente de Conservacion Historica en la realizacion de  tareas
administrativas cuando le sea requerido.

Opera equipos y sistemas de microcomputadoras y de registro y comunicacion
electronica de informacion para desarrollar gran variedad de actividades relacionadas con
sus funciones.

Representa a la Oficina en las actividades oficiales que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, métodos, pricticas y técnicas modernas dc
la planificacion y de la investigaci6n.

Conocimiento considerable de reglamentos, normas y leyes que rigen la planificacion en
Puerto Rico y Estados Unidos.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en las
actividades de conservacion de los recursos culturales.

Conocimiento considerable de los métodos y técnicas de investigacion historica.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y
ortograficas.
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Conocimiento considerable de los idiomas espafiol ¢ inglés y de sus reglas gramaticales y
ortograficas.

Conocimiento considerable de Microsoft Office (Power Point, Excel, Access, Word,
Outlook)

Habilidad para el analisis, comprension ¢ interpretacion efectiva de informacion
contenida en leyes, reglamentos, estudios y otros documentos técnicos y especializados
relacionados al campo de la conservacién historica y formular recomendaciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precision en inglés y espafiol verbalmente y por
escrilo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso de las computadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Poseer licencia de planificador profesional expedida por la Junta LExaminadora de
Planificadores de Puerto Rico y un afio de experiencia profesional en planificacion cn el
drea de conservacion historica.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004, enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para ci Servicio de Carrera de la Oficina
Estatal de Conservacion Historica, a partirde /& #e aloyr) 2 top%

En San Juan, Puerto Rico, a /¢ oyl oo 2009

(luty G/t

Arq. Carlos A. Rubio Cancela
Director Ejecutivo
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RECEPCIONISTA TELEFONISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la orientacién e informacién al piblico que !lama y visita la
Agencia y en la realizaci6n de otras tareas oficinescas relacionadas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que conlleva la atencion,
orientacién y referimiento de las personas que se comunican por teléfono y que visitan la unidad
de trabajo a que se asigne. El (La) empleado(a) es responsable de atender y orientar a las
personas que visitan y llaman a través del cuadro telefénico a la unidad de trabajo a la cual esta
asignado y de recibir, orientar y controlar el acceso de los visitantes a Ia unidad o unidades de
trabajo correspondientes.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del (la) Gerente de Asuntos
Administrativos. El (la) empleado(a) ejerce alguna iniciativa en el desemperio de sus funciones.
El trabajo se revisa de acuerdo con los resultados obtenidos, mediante inspecci6n visual yala
terminaci6n del mismo para determinar si las tareas y funciones se realizaron de acuerdo con las
normas y procedimientos aplicables y segiin las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Recibe, atiende y orienta al piiblico que visita las oficinas de la unidad de trabajo a la cual
se asigne.

Controla el acceso de visitantes a las unidades de trabajo correspondientes.

Atiende, genera y refiere llamadas telefénicas y orienta a las personas segiin corresponda.
Recibe y refiere mensajes y documentos oficiales al personal de las unidades de trabajo.
Organiza y mantiene en forma presentable el 4rea de recepcién a Ia cual se asigne.
Recibe, sella y distribuye correspondencia que se le asigne.

Desarrolla otras labores oficinescas tales como Ia mecanografia, archivo y fotocopia de
cartas, memorandos, informes y otros documentos similares que se le asignen.

o
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Organiza y archiva expedientes y documentos en general.

Informa a su supervisor(a) cualquier problema de equipo, de seguridad o cualquier otro
asunto que surja en su 4rea de trabajo.

Mecanografia, cartas, memorandos, informes y otros documentos similares de borradores,
manuscritos y textos impresos.

Redacta informes sencillos de actividades de su drea: registros de visitantes, personas
atendidas, registros de llamadas telef6nicas y otros simifares.

Opera microcomputadoras y terminales de computadora para el registro y acceso de
informacién relacionada con procesos de las unidades de trabajo de Ia Oficina.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y pricticas de mecanografia o de procesarniento
electrénico de textos.

Conocimiento de los principios basicos de los trabajos de oficina.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés (bilingiie).
Conocimiento de las normas gramaticales y ortograficas de los idiomas espaiiol ¢ inglés,

Habilidad para comunicarse efectivamente con cortesia, propiedad, correccién y discrecidn,
verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés,

Habilidad para llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas verbalmente Yy por
escrito en los idiomas espariol e inglés,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compaiiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de Ia Agencia 'y piiblico en general.

Destreza en el uso y manejo de un cuadro telefénico y equipos de oficina en general.

Destreza en la operacién de microcomputadoras, terminales de computadora y otros
equipos y componentes de comunicacién electrénica de informacion.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior que incluya o esté suplementado con un curso o adiestramiento
de mecanografia o procesamiento electrénico de textos de una institucién educativa acreditada.

Periodo Probatorio
Tres (3) meses.
En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ntm. 5 del 14 de octubre de 1975,

Seccién 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formar4 parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina Estatal de

Conservacién Histérica, a partir del 2(de / 7‘;@ de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa _ /de  sprst7  de 2000.
J

st tsdn ot sittigg .4

Maribel RodriguezRanioh Lilliane D. Lépez
Adrministradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento I.zboral Oficina Estatal de Conservacion Histérica

y de Administracién de Recursos Hurnanos
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