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ENCARGADO{(A ) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo de oficina que comprende el recibo, control

¥ custodia de la propiedad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad
y responsabilidad relacionado con el recibo, control y
custodia de la propiedad de 1la Comisidn de Servicio
PGblico. Trabaja bajo la supervisién general de un
empleado de mavor jerarguia, gquien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunss del
puesto y especificas cuando surgen cambios en los
procedimientos. Ejerce un grado moderado de iniciativa
¥ criterioc propio siguiendo las normas, procedimientos y
reglamentos aplicables. Su trabajo se revisa a través de
los informes que somete y en reuniones con su supervisor
para verificar conformidad con las normas v

procedimientos aplicables.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Es responsable por el uso adecuado, custodia y

conservacidn de la propiedad de la Comisién.




12021

Establece y mantiene registros de la propiedad de
acuerdo a los reglamentos y leyes vigentes aplicables.

Rinde informes mensuales al Departamento de Hacienda
de 1a pfopiedad no fungible.

Prepara el inventario anual de la propiedad v rinde
los informes correspondientes para el Departamento de
Hacienda.

Inspecciona el estado fisico de la propiedad en las
distintas &reas de trabajo y hace recomendaciones sobre
reparacitn, mantenimiento o movimiento de equipo.

Da de baja la propiedad inservible e identifica 1a
recién adguirida, siguiendo los procedimientos
establecidos.

Prepara recibos para la firma dé personas gque harin
uso de la propiedad de la Comisidn.

Verifica contra las 6rdenes de compra y facturas, la
propiedad y el eguipo adguirido por la Comisién.

Prepara y somete informes al Departamento de
Hacienda notificando las altas ¥y bajas de equipo ¥
propiedades.

Numera y rotula el equipo y propiedad de 1la

Comision.




Lleva el control del equipo que se transfiere entre

las diferentes dependencias y oficinas de la Comisién.

Establece y mantiene controles de todos 1los
documentos, formularios y comunicaciones relacionados con
la propiedad y el equipo no fungible.

Coordina con la Policia de Puerto Rico 1lia
distribucién de las armas de fuego a los funcionarios y
empleados de la agencia.

Verifica que 1los funcionarios y empleados de 1a
agencia cumplan con los requisitos necesarios para 1la
otorgacién de las licencias de portacién de armas de
fuego.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con
el trabajo que realiza.

Sustituye al Director de la Secci6n de Servicios

Generales en su ausencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que
aplican a la custodia y control de la propiedad pGblica.
Conocimiento de los procedimientos a seguir para

adquirir, dar de baja e identificar la propiedad.
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Conocimientoc de 1las précticas del trabajo de
oficina.

Algln conocimiento de 1los principios y précticas de
Supervisiotn.

Habilidad para establecer vy mantener controles
efectivos en su Area.

Habilidad para preparar informes escritos v rendir
informes verbales.

Habilidad para implantar métodos y procedimientos
efectivos para el registro v control de la propiedad.

Habilidad para supervisar personal subalternc.

Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos con
exactitud.

Habilidad para establecer ¥y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Dos {2)
afios de experiencia en trabajos de cficina, unc (1) de
los mismos relacionados con el manejo v control de

propiedad.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley Nfim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio P@iblico de Puerto Rico,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formari parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisién de

Servicio P@blico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de 1995._,«'

Il /TN

Oscar L. Ramos Meléndez
Director

Oficina Central Administracién
de Personal
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ESTADISTICO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en
recopilar, presentar, analizar e interpretar datos
numéricos para estudios, informes y boletines.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada
compleiidad y <responsabilidad en 1la recopilacién,
presentacidn, andlisis e interpretacidén de datos
numéricos vy aplica métodos estadisticos con el
propdésitc de  proveer informacién necesaria para
efectuar estudios sobre las empresas no gubernamentales
de servicio plblico y las dependencias de la Comisidn
de Servicio Piblico, asi como para informes y
boletines. Recibe supervision general de un
funcionaric de mayor Jjerarguia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de
las funciones asignadas al puesto, siguiendo las normas
y proced imientos establecidos. Su trabajo se revisa
mediante el andlisis de los informes quesomete para
verificar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Reccopila, tabula, analiza y presenta datos e
informacidn estadistica para efectuar diferentes
estudios relacionados con los servicics que presta la
Comisidn de Servicio Pablico.

Recopila y presenta datos estadisticos necesarios
para la preparacién de los diferentes informes que se
elaboran en la Comisidn de Servicio PGblico.

Colabora en la seleccién de métodos y técnicas
para la presentacién de datos estadisticos y del
contenido de informes narrativos.

Recopila, registra v mantiene informacién
actualizada sobre datos estadisticos relaciconados con
las funciones de 1la Comisién de Servicio Piblico,
utilizando un sistema computadorizado.
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Participa en el andlisis e interpretacién de 1los
datos estadisticos obtenidos en los estudios
realizados, utilizando un sistema computadorizado.

Participa en la preparacién de cuadros
estadisticos y graficas para informes, estudios y otros
asuntos relacionados con los servicios que presta la
Comisidn.

Disena formularios para recopilar datos o}
informacién estadistica.

Realiza céalculos de promedios, tasas y cambios
porcentuales para la tabulacidén de los datos
estadisticos obtenidos.

Prepara A% mantiene registros v controles
relacionados con las funciones que realiza.

Prepara informes relacionados con el trabajo que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, teorias y métodos
modernos de estadisticas.

Conocimientc de los métodos y précticas utilizadas
en la recopilacidén de datos.

Conocimiento de las técnicas de investigacién vy
entrevistas.

Conocimiento de la localizacién de las fuentes de
informacién.

Habilidad para efectuar operaciones matemiticas
con exactitud, aplicadas al trabajo de estadisticas.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar,
interpretar y presentar datos estadisticos.

Habilidad para presentar andlisis y conclusiones
de estudios estadisticos con precisién y claridad en
forma grafica y narrativa.

Habilidad para expresarse con claridad y
exactitud, oralmente y por escrito.
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Habilidad para disefilar formularios relacionados
con la recopilacién de datos estadisticos.

Habilidad para establecer y mantener controles y
registros relacionados con las funciones del puesto.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de mégquinas calculadoras vy
sistemas computadorizados.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, que
incluya o esté suplementado por doce (12) créditos en
Matemdticas y Estadisticas, o una combinacidn de éstas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al . o 4 1348

kaC adhgyug%'awmm’
\ZZribeC]:.?Ro i gz Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramig

Laboral y de Administracidn
de Recurscs Humanos




23022

ESTADISTICO 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo prcfesional y de campo que congiste en
recopilar, presentar, analizar e interpretar datos

numéricos para estudios, informes y boletines.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empléado. realiza trabajo de complejidad vy
respensabilidad en la recopilacién, presentacidn,
analisis e interpretacidn de datos numéricos vy aplica
métodos estadisticos éon el ©propdsitc de proveer
informacidn necesgaria para efectuar estudios sobre las
empresas no gubernamentales de servicic piblico, las
dependencias de la Comisidn de Servicio Piblico, asi como
para informes y boletines. Recibé supervigidn general de
un funcionario de mayor jerarguia, guien le imparte
instrucciones generales sgobre la labor a zrealizar.
Ejerce un grado moderado iniciativa y criterio propio en
el desempefio de las funciones asignadas al puesto,
siguiendc las normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes

que somete y reuniocnes con el supervisor para verificar
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conformidad con las normas y procedimientos establecidos,

~asi como con las instruccicnes impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Recopila, tabula, analiza vy presenta datoé e
informacidn estadistica para efectuar diferentes estudios
relacionados con los servicios que presta la Comisidén de
Sexrvicic PGblico.

Prepara cuadros estadisticos v graficos
demostrativos para informes, estudios y otros asuntos
relacionados con los servicics que presta la Comisién.

Desarrolla procedimientos técnicos y de anidlisis de
datos estadisticos para agilizar vy simplificar los
métcdos &e trabajo.

Analiza problemas estadisticos complejos y prépara
informes gque requieren la aplicacidén de <teorias v
técnicas avanzadas de estadisticas. |

Orienta y asesora a funcionariocs de la Comisién vy
otros organismos gubernamentales sobre fuentes de
informacidén, aplicacién de técnicas y procedimientos
estadisticos para desarrollar investigaciones y estudics.

Recopila, registra v mantiene informacidn

actualizada sobre datos estadisticos relacicnados con las
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funciones de.la Comigidn de Servicio Piblico utilizando
un sistema éomputadorizado.

Efectiia operaciones mateméticas relacionadas c¢on
distribucidn de frecuencia, pruebas de confiabilidad y
validez, curva normal, anidlisis de varianza, técnicas de
correlacién, andlisis de factores, promedios,
proyecciones, estimades, - tasas porcentuales y la
aplicacidn de la f6rmula cuadratica para la tébulacién de
datog, estudios e informes estadisticos.

Prepara vy mantiene los registros y controles
relacionados con las funciones que realiza.

Prepara informes relacionades con el trakajo gque

realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, teorias
v técnicas modernas de estadisticés.

Conocimiento considerable de los mé&todog v practicas
utilizadas en la recopilacidn de datos.

Conocimientc considerable de las técnicas de
investigacidn y entrevistas.

Conocimiento considerable de la localizacidn de las

fuentes de informacidn.
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Algin conocimiento de la organizacién v
funcionamiento de la Comisién de Servicio Piblico.

Habilidad para efectuar.operaciones matemé&ticas con
exactitud, aplicadas-al trabajoc de esgtadisticas.

Habilidad para recopilar, organiza:, analizar,
interpretar y presentar datos estadisticos.

Habilidad para presentar andlisis y conclusicnes de
egtudics estadisticos con precisién vy claridad en forma
grafica y narrativa.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud,
oralmente y por escrito.

Habilidad para diseflar formularics relacicnados con
la fecopilacién de datos estadfsticos.

Habilidad pafa establecer y mantener controlegs vy
registros relacionades con las funciones del puesto.

Habilidad para‘ establecer y mantener relaciones
efectivaé de trabajo.

Destreza .en el uso de maquinas calculadoras vy

sistemas compudatorizados.




PREPARACION ¥ EﬁPERIENCIA MINTMA

Bachillerato de ‘una universidad acreditada, gue
incluya o esté suplementado por doce (12} créditos en
Matematicas y Estadisticas, o una combinacién de &stas.
Dos (2) éﬁos de experiencia'en trabajo profegsional de
estadisticas, uno (1) de éstos en funcicnes de naturaleza
vy complejidad similar a lés_de un puegto de Estadistico
I en el Servicio de Carrera de la Comisién de Sexrvicio

Pablico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revigada efectivo al 1 de enero de 1994.

En Santurce, Puerto Rico a 9 de febrero de 1996,

Aurg L
Directora
Oficina Central Administracién
de Personal
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ESTADISTICO IIL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en
recopilar, presentar, analizar e interpretar datos

numéricos para estudios, informes y boletines.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable
complejidad vy responsabilidad en 1la coordinaciétn ¥
supervisién de un grupc de empleados dedicados a la
recopilacién, presentacidn, andlisis e interpretacibn de
datos numéricos comoc parte de los estudios sobre las
empresas no gubernamentales de servicio pGblico, las
dependencias de 1la Comisidén de Servicio Pdblico vy
agquellos gque se realizan en coordinacifén con otras
agencias gubernamentales, asi como en 1la ejecucidn de
dichas actividades. Recibe supervisidn general de un
funcionario de mayor jerarguia, quien le imparte
instrucciones generales sobre 1la labor a realizar.
Ejerce iniciativa y criterio propic en el desempefic de

las funciones asignadas al puestc, siguiendo las normas
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¥ procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
mediante el anélisis de 1los informes que somete,

reuniones de supervisidén v por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa las actividades de un grupo de
empleados dedicados a 1la recopilacién, presentacio6n,
andlisis e interpretacién de datos numéricos, paraA
efectuar diferentes estudios relacionados con los
servicios que presta 1la Comisién de Servicio PGblico.

Analiza problemas estadisticos complejos y prepara
informes gue requieren la aplicacién de teorfas v
técnicas avanzadas de estadisticas.

Desarrolla procedimientos técnices vy de andlisis de
datos estadisticos para agilizar y simplificar 1los
métodos de trabajo.

Revisa v evalia los planes de trabaio relacionados
con 1las actividades bajo su responsabilidad y hace
recomendaciones sobre los mismos.

Supervisa la preparacién vy mantenimientce de 1los
registros y controles de las sactividades bajo su

responsabilidad.




Orienta y asesora a funcionarios de la ComisifOn y a

otros organismos gubernamentales sobre las fuentes de
informacién, aplicaci6én de técnicas y procedimientos
estadisticos para desarrollar investigaciones y estudios.,

Supervisa la recopilacibn, registro y mantenimiento
de informacibn estadistica actualizada de su oficina,
utilizande un sistema computadorizado.

Desarrolla sistemas, metodos vy procedimientos paré
identificar necesidades de informacién estadistica,
relacionados con las actividades vy programas de la

agencia.

CONOCIMIENTOS., HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento wvasto de 1los principios, teorias ¥y
técnicas modernas de estadisticas.
Conocimiento wvasto de 1los métodos y précticas
utilizadas en la recopilacidn de datos.
' Conocimiento vasto de las técnicas de investigacién
vy entrevistas.
Conocimiento considerable de la localizacidn de las

fuentes de informacidn.
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Conocimiento de los principios y téenicas modernas
de supervisidn.

Conocimiento de la corganizacifn y funcionamiento de
la Comisidn de Servicio Pablico.

Habilidad para efectuar operaciones matemfticas con
rapidez y exactitud, aplicadas a trabajo de estadisticas.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar,
interpretar v presentar datos estadisticos.

Habilidad para presentar an&lisis, conclusiones y
recomendaciones de estudios estadisticos, con precisidn
v claridad en forma grédfica y narrativa.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud,
oralmente ¥ por escrito.

Habilidad para disefiar formularios relacionados con
la recopilacién de datos estadisticos,

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo que
realizan empleados subalternos.

Habilidad para dimpartir instrucciones verbales ¥
escritas.

Habilidad para desarrollar e implantar
procedimientos y métodos conducentes a agilizar vy

simplificar los procescs de trabajo.
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Habilidad para preparar informes claros y concisos.

Habilidad para establecer y mantener controles ¥
registros relacionados con las funciones del puesto.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el us¢ de mAquinas calculadoras ¥

sistemas computadorizados.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, que
incluya o esté suplementado por doce (12) créditos en
MatemAticas y Estadisticas o una combinacidn de éstas.
Tres (3) afios de experiencia profesional en el campo de
las estadisticas, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza yv complejidad similar a las de un pueste de
Estadistico 11 en el Servicio de Carrera de la Comisién

de Servicio Pdblics.

PERIODD PROBATORIOQ

Doce (12) meses,.
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En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio P@Gblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisidn de
Servicio PGblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de 1995.

Osi¢ar L. Ramos Meléndez
Director

Oficina Central Administracién
de Personal

PLL,@/\

odriguez

Servicio
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo coficinesco que conlleva realizar tareas
relacionadas con el recibo, despacho, custodia e
inventario de materiales, equipo y suministros en un

almacén.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad en recibir, despachar y almacenar,
custodiar y hacer inventarios de equipo, materiales y
suministros en el almacén de la GComisién de Servicio
Piblico. Trabaja bajo la supervisidn general de un
empleado de superior jerarquia, quien 1le imparte
instrucciones generales en 1los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce alguna idiniciativa y criterioc propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante los informes que somete & inspecciones oculares
peridédicas en su A4rea de trabajo, para determinar
conformidad con las normas, procedimientos establecidos

e ingstrucciones impartidas.




EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJOC

Recibe, controla y almdcena materiales y otros
suministros siguiendo los procedimientos establecidos.

Despacha y entrega materiales, equipo y suministros
en las diferentes dependencias de la Comisién, segfin las
requisiciones que le sometan.

Mantiene un inventario de 1las existencias en el
almacén.

Recibe materiales y los verifica contra el informe
0 comprobante correspondiente.

Mantiene ordenados los materiales, formularios ¥y
equipo en existencia en el almacén.

Mantiene registros y controles de las requisiciénes
que recibe v despacha.

Notifica a su supervisor sobre las necesidades de
materiales, formularios impresos y demAs suministros para
mantener en existencia las cantidades necesarias.

Mantiene 1la custodia del equipo sin asignar o
numerar que se recibe en el almacén.

Mantiene un inventario perpetuo de las existencias

del almacén.
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Realiza 1inventariog fisicos periddicos de 1los
materiales, formularios v demés suministros del almacén.

Gestiona con el encargado del taller de reproduccién
las cantidades necesarias de los formularios
mimeogréficos gue son controlados por el almacén.

Hace 1las gestiones necesarias para la entrega de las
Srdenes correspondientes en las diferentes unidades de
trabajo.

Prepara informes relacionados con el trabajo que
realiza.

Implanta y observa las medidas de seguridad que se
utilizan en un almacén, requeridas por las entidades de

gobiernc concernidas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos v prdcticas modernas del
almacenamiento, recibo, despacho y control de materiales,
eguipo v suministros.

Conocimiento del tipe de materiales v demés

suministros que se mantienen en el almacén.




Conocimiento de las normas y précticas de seguridad

gue se deben implantar y observar en un almaceén.

Alg@in conocimiento de las practicas del trabajo de
oficina.

Habiiidadpara.despacharrequisiciones con prontitud
y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por
escrito.

Habilidad para preparar informes sencillos
relacionados con su Area de trabajo.

Habilidad para mantener récords sencillos.

Habilidad para hacer cé&lculos aritméticos sencillos
con rapidez v exactitud.

Habilidad para establecef y mantener relaciones

efectivas de trabajo.

PREPARACICN V EXPERIENCIA MINIMA
Graduacibn de cuarto afioc de escuela superior
acreditada. Un (1) afio de experiencia en la realizacifén

de trabajo de oficina.
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PERIODO PROBATORIOQO

Cuatro (4) meses.

En wvirtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley Ntim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formarid parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisidn de
Servicio P@iblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de 1995.

05E£1 L. Ramos Meléndez _ Lic# vdia Rodriguez

Director
Oficina Central Administracién ; isi ervicio
de Personal
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GUARDIAN

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo rutinario no diestro que consiste en vigilar
la propiedad y/o edificio de la Comisidén de Servicio

Piblico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de vigilar la propiedad
y/o edificio de la Comisidn de Servicio PiUblico para
evitar dafios o pérdidas. Trabaja bajo la supervisidn
general de un funcionarioc de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Su trabajo es revisado a través de visitas de
su supervisor para verificar que la propiedad no haya

sufrido dafios.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Vigila las propiedades vy edificioc de la Comisidn de
Servicio Pablico.

Reporta situaciones anormales en su area de trabajo.

Regula 1la entrada vy salida de ©personas al

estacionamiento de la Comisidén de Servicio Piblico.



Verifica gque las puertas vy ©portones estén

debidamente cerradas.
Enciende y apaga las luces de acuerdo con el horario
establecido.

Realiza otras tareas afines.

CONOCTIMIENTOS, HABTILIDADES Y DESTREZAS MTNIMAS

Habilidad para entender v segulr instrucciocnes
sencillas verbales y por escrito.

Habilidad para reaccionar rapidamente ante
situaciones imprevistas.

Habilidad para permanecer alerta durante su horario
de trabajo.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones

efectivas de trabajo con compafieros y piblico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer vy escribir vy geis (6) meses de

experiencia en labores de wvigilancia.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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En wvirtud de la autoridad gque nos confiere la
Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5. del 14 de octubre de 1975,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formarad parte del Plan de Clasificacidén—
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisidn de
Servicio Piblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 13 de diciembre de 1995.
/

Aura L[ onzalez Rios
Director

Oficina Central de
Administracidén de Personal

e




- INGENIERO(A) EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesicnal y de campe gque consiste en
realizar estudios e investigaciones en materia de

Ingenieria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada compledidad
y responsabilidad a nivel de entrenamiento én la
ejecucién de estudios e investigaciones en el campo de la
Ingenieria para " la evaluaéién de empresas no
gubernamentales de servicio pilblico existentes y de
peficionarios de franguicias a los efectos de determinar
si cumplen con ias egspecificaciones minimag de
ingenierié{ la legislacidén y reglamentacidn estatal vy
federal aplicables. Los estudios e investigaciones
cubren aspectos tales como estructurag, terrehos,
disefios, equipos, instrumentos, costos de construccidn,
funcioﬁamiento, produccidén y necesidades de nuevos
servicios pliblicos. Recibe supervisién directa de un
Ingenieroc Licenciado o funcionario de mayor jerarquia,

guien le imparte instruccilones especificas sobre la labor
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a realizar. Ejerce alguna iniciastiva y criterio Propio
en el desempefio de las funciocnes asignadas al puesto, de
acuerdo a las técnicas y practicas de la profesién, leyes
v r@glamentds vigentes. Su trabajo se revisa a través
del anidlisis de los informes que somete para verificar
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables, asi

como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRAEAJO

Realiza inspeccicnes e investigaciones a empresas no
gubernamentales de servicio.pﬁblico y a los peticionarios
de franquicias para verificar su cumplimiento con las
especificaciones minimas de ingenieria y la legislacidn
estatal y federal aplicable. |

Evalda estructuras, terrencs, disgefics equipo,
instrumentos, necesidades de nuevos servicios pliblicos,
costos de construccién, funcionamiento, produccién vy
otros aspectos relacionados con el campo de la Ingenieria
en el caso de propiedades de empresas de servicio piblico
no gubernamentales o peticionarios de franguicias.

Somete recomendaciones sobre métodog, normas vy

procedimientos viables o enmiendas a reglamentos para




gatisfacer las necesidades de gservicic = ptblico

identificados en los estudics e investigaciocnes
realizadas. |

Estudia peticiones para la concesidn de franquicias,
verifica.que cumplan con las-especificadiones minimas
regqueridas y somete recomendaciones.

Realiza visitas periddicas de inspeccidn en el caso
~de empresas con frangqucias ccncedidas.
Redacta correspondencia e informes relacionados con

log estudios e investigaciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principics, métodos, técnicas vy
préacticas modernas de la Ingenieria.

Conocimiento de las tecrias y conceptos modernos de
la Ingenieria.

Conocimiento de los materiales, eguipos e
instrumentos que se utilizan en el trabajo profesional de
ingénieria.

Conocimiento de las leyes v reglamentocs gue regulan
la practica de la Ingenieria en Puerto Rico.

2lgin conocimiehto de las leyes y reglamentos que

regulan los programas y servicios de la Comisidn.
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Algln conccimiento del funcionamiento vy estructura
interna de la Comisidén.

Algﬁnkconocimiento del funcionamiento y ocrganizacisén
del Gobiernoc de Puerto'Riéo. |

Habilidad para aplicar las teorias, conceptos,
técnicas vy principios.de Ingenieria al trabajo descrito
en esta clase de puesgto. |

Habilidad para efectuar estudios y andlisis de
problemas y situaciones relacionados con el campo de la
Ingenieria. | |

Habilidad para inierpretar v aplicar leyes vy
reglamentos relacionédos con aspectos de ingenieria.

Habilidad para leer e interpretar planos vy
especificaciones relaéionados con ingenieria.

dabilidad para inspeccionar y detectar deficiencias
Y problemas de disefio, construccidn vy otras Areas
relacionadaé con el campo de la Ingenieria; asi como para
hacer geflalamientos v recomendaciones sobre el
particular. |

Habilidad para preparar y presentér informes
técnicos vy especializadoé relacionados con ingenieria,

Habilidad para expresarse én forma clara y precisa,

verbalmente v por escrito.
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Habilidad para hacer cédlculos mateméticos con
rapidez y exactitud. |

Habilidad para establecer vy mantener relacionesg
efectivas de trabajo.

Degtreza en el usgo de calculadoras, equipe ¥

materiales relacionados con ingenieria.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MTINIMA

Poseer el Certificado de Ingeniero expedido por la
Junta Examinadora  de Ingenieros; Arguitectos v
Agrimensores de Puerto Rico. Ser miembrc active del

Colegio de Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de enero de 1996.

En Santurce, Puerto Rico a 9 de febrero de 1996.

Aura b- nzizlez Rios
- Directora .
Oficina Centlral Administracién

de Personal
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INGENIERO(A) LICENCIADO(A) 1

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y de campo que consgiste en
realizar estudios e investigaciones en materia de

Ingenieria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E1l empleado fealiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad, en la ejecucidn de estudics e
investigaciones de ingenieria para la evaluacién de
empresgsas no  gubernamentales de servicio .pﬁblico
existentes y de peticionarios de franquicias a los
efectos de determinar gi cumplen con las especificaciones
minimas de ingenieria, la legislacién y reglamentacidén
estatal y federal aplicables. Los estudics e
investigacicnes cubren aspectos tales como estructuras,
terrencs, diseﬁos, eguipos, instrumentos, costos de
congtruccidn, ZIuncionamiento y produccién, seguridad
piblica, necesidades de nuevos servicios plblicos vy
factores o condicioneg para determinar las
especificaciones minimas de ingenieria que deben reunir

los peticionarios para la concesidn de frangquicias.




Recibe supervisién general de un funcionario de mayor

jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes - del puesto vy -espécificas en
gituaciones nuevas o© imprevigtas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propioc en el desempefio
de las funcioneg asignadas al puesto, de acuerdo a las
técnicas y pricticas de la profesidn, leves y reglamentos
vigentes. Su trabajo se revisa a través del anélisis de
iog Informes que scmete para verificar conformidad con
las levyes vy zreglamentos aplicablesg, asi como con las

ingtrucciones impartidas.

EJEMPL,OS TIPICOS DE TRABAJO
| Realiza inspecciones e investigacicnes a empresgas no
gubernamentales'de serviciO'pﬁblicb y a los peticionarios
de franquicias con el propdsito de verificar su
cumplimiento con las egpecificaciones minimas de
ingenieria vy lé legiglacidn estatal y federal aplicabie..
BEvalGa estructuras, terrenoé, disefios equipo,
instrumentos, necesidades de nuevos servicios piblicos,
costos de congtruccidn, funcicnamiento, produccién,

seguridad piblica v otros aspectos relacicnados con el
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campo de la Ingenieria en el caso de. propiedades de
empresas de gervicio plOblico no gubernamentales o
peticionarics de franguicias.

Somete recomendaciones sobre métodos, normas vy

procedimientos wviables o enmiendas a reglamentos pazra

gcatigfacer las necegidades de servicic  publico

identificadag en los egtudios e investigaciones
realizadas.

Estudia peticiones 'para. la concesidn de
autorizacicnes de operacidn a empresas nd gubernamentales
de gervicio piblico, verifica gue cumplan con las
especificaciones minimas regqueridas y sSomete las
recomendaciones pertinentes.

Realiza estudios vy énélisis de disefio, estructura y
localizacién de propiedades de empresas, con el propdsito
de  verificar si las mismas éumplen con las
egpecificaciones minimas de seguridad pldblica reguerida
v determinar si pueden operar como emprega de servicio
piblico. |

Realiza visitas periddicag de inspeccidn en el ¢aso
de em@resas de servicio piblico, para verificar su
cumplimientce c¢on  las especifiéaciones minimas de

ingenieria v la legislacidn estatal y federal aplicable.




Colabora en el adiestramiento de personal de menor

jerargquia.
Redacta corregpondencia e informes relacionados con

los estudics e investigacicnes que realiza.

CONQOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios,
métodos, técnicas v practicas modernas de la Ingenieria.

Conocimiento considerable de lag teorias y conceptos
moderncs de la Ingenieria.

Conocimiento considerable de los materiales, eqﬁipos
e instrumentos que se utilizan en el trabajo profesional
de ingenieria.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos

gue regulan la préctica de la Ingenieria en Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes y reglamentos gue regulan
1os_§rogramas v servicios de la Comisidn.

Conocimiento del funcionamiento y estructura interna
de laz Comisidn.

Conocimientc del funcionamiento y organizacidn del

Gobierno de Puerto Rico.
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Habilidad para aplicar las teorias, conceptos,
técnicas y principics de Ingenieria al trabajo descrito
en esta clase de puestio.

Habilidad para efectuar estudics vy analisis de

‘problemas y situaciones relacicnados con el campo de la

Ingenieria.

Habilidad paré interpretar vy aplicaxr leyes vy
reglamentos relacionados con aspectos de ingenieria.

Habilidad para leer e interpretar planos vy
egpecificaciones relacionados con ingenieria.

Habilidad para inspeccionar v detectar deficiencias
v problemas de digefio, construccidn y otras &reas
relacionadas con el campo de la Ingenieria; asi como para
hacer seflalamientos vy  recomendaciones sobre el
particular.

Habilidad para preparar Yy pregentar informes
técnicos y especializados relacionados con ingenieria.

Habilidad para expresarge en forma clara y precisa,
verbalmente y por esérito.

‘Habilidad para hacer cdlculos matemiticos con
rapidez vy exactitud.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones

efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso de calculadoras, equipo vy

materiales relacionados con ingenieria.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Pogeer la Licencia de Ingeniero ekpedida por la
Junta. Examinadora de - Ingeﬁieros, Arquitecﬁoé v
Agrimensores de. Puerto Rico. féer miembro activo del
Colegio de Ingeniercs y Agrimensores de Puerto Rico. Un
(1) afio de experiencia realizando trabajo profesional de

Ingenieria, adguirida con posterioridad a la Licencia.

FERIQODO PROBATORIQ

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de enero de 1996.

En Santurce, Puertoc Rico a 9 de febrero de 19G6.

Bur /-Gonz lez Rios Rodriguexz
Directora : :
QOficina Central Administracidn o de Servicio

de Personal




INGENIERO LICENCIADO IO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesiocnal vy de campo gue consiste en
realizar estudios e investigaciones en materia de

Ingenieria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El  empleado realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad en la coordinacién Y
supervisién de estudios e investigacicnes de ingenieria
para la evaluacién de empresas no gubernamentales de
servicio piblico existentes Yy de peticionarios de
franqucias a los efectos de determinar si cumplen con las
especificacicnes minimas de ingenieria, 1a legislacién vy
reglamentacién estatal y federal aplicables. Les
estudios gue coordina Y supervisa cubren aspectog tales
comoe egtructuras, terrenos, disefios, equipocs,
instrumentos, costos de construccidn, funcicnamiento v
produécién, seguridad pOblica, necesidades de nuevos
servicios plblicos. y factores o condiciones para
determinar las especificaciones minimas de ingenieria que

deben reunir los peticionarios para la concesidn de
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franquicias. Los estudios e 1nvestlga01ones especiales
que realizg pueden servir de guia para la 1mplantac1on de
medidas de calidad y eficiencia, rYequerir el mejoramlento
en la prestacién de servicios y ofrecer solu01ones a
situaciones conflictivas. Trabaja bajo 1a Supervisidn
general de un funcionario de mayor jerarqguia, guien le
imparte instrucciones generalies gobre el trabajo a
realizar. Ejerce iniciativa Y criterio propioc en el
desempefic de las funcicnes asignadas al puesto, de
acuerdo a las técnicas Y practicas de la profegidn, leyes
Y reglamentos vigentes. Su trabajo se revisa g través
del andlisis de 1los informes que somete Y por los

resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE.TRABAJO

- Coordina y supervisa pProgramas de estudiocs técnicos
YV esgpecializados de_ingenieria relacionados con empresas
no gubernamentales de servicio ptblico y de peticionarios
de franguicias.

Coordina éupervisa Yy evalida estudios en caso de
peticiones de franquiciasg, permisos vy concesioneg,
relacicnados cén estructuras, terrenos, disefios, equipo,

instrumentos, costog de construccién, funcionamiento,




'produccién, seguridad o necesidades piblicas, o cualguier
Otra condicién necesaria para determinar si cumple con
las especificaciones minimas de ingenieria requeridas
Para operar comc empresa de servicio publico.

Realiza estudios técnicos e investigaciones para
determlnar Yy establecer medldas de calidad vy eflclenc1a
de los servicios due prestan las empresas de serv1c1o
pliblico.

Coordina y supervisa 1la ejecucién del Plan de
Trabajo.

Efectda visitas periédicas de inspeccién a empresas
de servicio piblico Para verificar sy cumplimiento con
las especificaciones minimas de ingenieria v la
legislacién estatal Yy federal aplicables.

Es responsable gque las empresas cumplan cen las
recomendaciones ordenadas por la Comisidén, en relacidén
la prestacién de servicios, mejoramiento Yy ampliacién de
facilidades vy brogramas de expansidn.

Cfrece asesoramiento gz ingenieros y-arquitectbs en
cuanto a planos y proyectos sobre consultas de ub1cac1on

Y contenido tecnlco




—
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Somete recomendaciones sobre métodos, normas vy
procedimientos viables o enmiendas a reglamentos para
satisfacer las necesidades de  servicio publico
identificadas en los 'estudios. e investigaciones
realizadas,

Asesora en la_redaccién.de ordenes v résoluciphes de
la Comigién relacicnadas con asuntcs complejos de
ingenieria.

Coordina y tramita solicitudes de autorizacién de
permisgos previaménte endosados por el .Gobernador de
Puerto Rico, relacionados con obras temporeras o
permanentes en aguas navegables de Puerto Rico vy las
somete al Cuerpo de Ingeniercs del Ejército de Jos
Estados Unidos{ para la autorizacién del Secretario del
Ejército.

Establece y mantiene comunicaciédn con agencias
gubernamentales Y Otras dependencias del sector privado
como parte de proceso de los estudios e investigaciones

que realizs.

Redacta Correspondencia e informes relaciocnados con

los estudios e investigaciones_que realiza.
Comparece a vistas piblicas que celebra 1a Comigién

Y ofrece asesoramiento técnico en materia de Ingenierig.




Participa en la seleccidn, orientacién vy

adiestramiento de personal de nuevo nombramienﬁo
relacicnado con el trabajo que realiza.

Sustltuye al Director de la Oficina de Asesoramiento
Técnico en aquellas funcicnes del puesto Jque nc sean

indelegables.

CONOCIMIENTOS, HABTILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimieﬁto vasto de los principios, métodos,
técnicas y précticas modernas de la Ingenieria.

Conocimiento wvasto 'de las teorias Y conceptos
modernos de la Ingenieria.

Conocimiente wvasto de los materiales, equipcs e
instrumentos que se utilizan en el trabajo profesional de_
ingenieria.

Conocimiento vasto de las leyes v reglamentos que
.regulan la préctica de la Ingenieria en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de lag leyes v reglamentos
que regulan los.programas Yy servicios de la Comigiédn.

Conocimiento considerable del funcicnamiento 1%
organizacién del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de los Principios vy practlcas modernas

de superv151on
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Conocimiento de los idiomas Espafiol e Inglés.

Habilidad para aplicar 1las tecrias, ‘conceptos,
técnicasg Y Principios de Ingenieria a1 trabajo descrito
en esta clase de buesto.

Habilidad para efectuar éstudios Y andlisis de

Ingenieria.

Habilidad para coordinar vy Supervisar estudios e
investigacicnes en el campo de 1a Ingenieria..

Habilidad para interpretar Yy aplicar leyes v
regiamentos relacionados con aspectos de ingenierig,

Habilidad bara leer e interpretar blanos vy
espec1flca01ones relacionados con lngenlerla

Habllldad para inspeccionar Y detectar def1c1enc1as
Y Pproblemas de disefio, construcc1on Y otras &reas
relacionadas con el campo de la_Ingenieria; asircomo para
hacer seflalamientos Y recomendaciones Sobre el
particular,

Habilidad vpara breparar y presentar informes
técnicos vy espec1allzados relacionados con ingenierig .

Habilidaq para exXpresarse en forma élara,
verbalmenté Y POr escrito, en les idiomas Espaﬁol e

Inglés.




23052

ﬁabilidad para hacer cdlculos matemiticos con
rapidez v exactitud.

Habilidad. para .estableder Y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el usc de calculadoras, eguipo Yy

materiales relacionados con -ingenieria.

PREPARACTION Y EXPERTENCTIA MINIMa

Poseer l1a Licencia de Ingenierc expedida por la
Junta Examinadora de- Ingenieros, Arquitectos Y
Agrimenscres de Puerto Rico. Ser miembro active del
Colegio de Ingenieros Y Agrimensores de Puerto Rico.
Cinco (5) afios de experiencia realizando trabaio
profesional de Ingenieria, adguirida con posterioridad a

la Licencia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la_
Seccidn 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975,

Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico,
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segin eﬁmendada, por la pfesente aprobamos la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacidén
de Puestos para el Sefvicio de Carrera de la Comisién de
Servicio Piblico, a partir del 1ro de agosto de 1995,

En Santurce, Puerto Rico a 9 de febrero de 1996.

Rodriguez

Directora
Oficina Central Administracid
de Personal
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INSPECTOR{A) DE I.A PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJOC

Trabajo de campo vy de oficina que consiste en
efectuar inspecciones e investigaciones sobre la

propiedad de gobierno.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y
resoponsabilidad que comprende el realizar inspecciones
e investigaciones pertinentes a la propiedad de 1a
Comisi®n de Servicio Pdblico, a los efectos de lograr el
uso, control y disposicidn adecuado de la misma; conforme
a 1las 1leyes, reglamentos, normas y procedimientos
vigentes. Trabaja bajo la supervisidn general de un
empleado de mayor jerarquia, guien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto vy especificas en situaciones especiales. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio al
realizar las ingpecciones e investigaciones
correspondientes a la propiedad de 1ia Comisién. Su
trabajo se revisa mediante los resultades de 1las

inspecciones e investigaciones gque realiza y a través de
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los informes que somete para verificar conformidad con
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones e investigaciones pertinentes
a la propiedad de la Comisi6n para lograr el uso, control
¥ disposicién adecuada de la misma.

Realiza inspecciones e investigaciones relacionadas
con la valoracibn, transferencia y decomiso de equipo y
materiales declarados propiedad estatal excedente.

Realiza inspecciones e investigaciones sobre 1la
propiedad para evitar la pérdida, dafio, hurto y otras
irregularidades de la misma.

Prepara y mantiene inventarios y récords a los
efectos de detectar discrepancias en la utilizacién de la
propiedad.

Realiza investigaciones e inspecciones sobre
accidentes en 1los cuales se encuentren involucrados

vehiculos oficiales de la Comisién




Visita distintos lugares para recopilar, verificar
informacidn, hechos y otros datos relevantes e
indispensables a ser utilizados en las investigaciones
qué realiza.

Recomienda acciones legales vy administrativas
encaminadas a proteger 1la propiedad de 1a Cbmisién,
basadas en la informacién obtenida durante las
inspecciones e investigaciones que realiza.

Prepara informes y completa formularios sobre las
inspecciones e investigaciones que realiza v somete
recomendaciones en los casces gque asi lo ameriten.

Realiza entrevistas para recopilar, verificar
informacién y hechos relacionados con incidentes sobre
hurtos o el uso correcto de la propiedad, indispensables
para la preparacién de los informes gue somete.

Mantiene controles y récords de las inspecciones e

investigaciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Concocimiento sobre las leyes, reglamentos y normas
que regulan el uso, control y disposicién adecuada de 1a

propiedad del Gebierno de Puerte Rico.




Algln conocimiento sobre las técnicas, principios ¥

prédcticas bédsicas de investigaci6n.

Algln conocimiento sobre los principios y técnicas
bédsicas de entrevista.

Algfhn conocimiento sobre las operaciones bisicas de
aritmétics.

Habilidad para obtener informacidn b datos
relevantes, claros v objetivoes.

Habilidad para analizar y evaluar datos y hechos
para llegar a conclusiones.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa,

verbalmente y por escrito.

Habilidad para efectuar entrevistas.

Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y
discrecidn.

Habilidad para establecer y mantener récords
sencillos.

Habilidad para establecer ¥y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de miguinas calculadoras

sencillas.




PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada. Dos (2)
afios de experiencia en trabajo relacionado con 1la

recopilacifn y anilisis de informacidén y entrevistas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley Ntm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio PGblico de Puerto Rico,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formari parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisibn de
Servicio PGblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de 1995.

& Y
Ds%%% L. Ra OSC;;I;;EEZ

Diriector
Oficina Central Administracién
de Personal

¥
200

driguez

Servicio
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PREPARACTON Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Dos (2)
afios de experiencia en trabajo relacionado con la

recopilacibén y andlisis de informacidén y entrevistas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1la
Seccidn 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Perscnal del Servicio Piblico de Puerto Rico,
segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comigidén de
Servicio Plblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 2 de noviembre de 1994.

D gl

Ogscar L. Ramos Meléndez
Director

Oficina Central Administracién
de Personal




