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MENSAJERO (&) coNDUCTOR (a)

NATURALEZA DEL TRABAJO
Treeeesdaal UL TRABAJO

- conduccidn de un vehiculo liviano de motor destinado al

Lransporte de documentog, materiales vy Correspendencia
oficial, realizar tareas de mensajeria interna v - de

indole oficinegcag menores .

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Cransportar documentos, materizles Y correspondencis
oficial, efectuar tareas de mensajeria interns Yy de

Naturalexzg oficinesca menores en la Comisién de Servicieo

Supervisor inmediato, bara determinar g1 se 1levd a cabo
conforme a 1asg instruccionesg impartidas Y normas

establecidag.




EJEMPLOS TIPICCS pE TRABAJO

Conduce un vehiculo de motor al lugar o lugares
designadog, bara recoger y distribuir 1a correspondencia
vy documeﬁtos oficiales a losg lugares Corregpondienteg.

LLeva vy entrega ddcumentos Y correspondencis a
funcionarios en las distintag oficinag y dependencias de
la Comisién, agencias pdblicas Y privadas.

Colaborg én la reproduccidn de formulariog v
documentog mediante el uso de una fotocopiadors.

Colabora con él tramite de documentos, asi como: en
la compaginacién de formularios.

Inspecciona'las condiciones generales del vehiculo
Para asegurarse de que egté debidamente surtido de
gasolina, aceite Y gque las llantas estén infladas
adecuadamente .

Obgerva Y cumple con las leyes v reglamenﬁos de
Seguridad en el.trénsiﬁo. |

Mantiene limpio vy en buenasg condicioneg de ugo el
vehiculo asignado.

Informa Sobre reparacionesg mayores del vehicﬁlo
asignado a su_supervisor..

Lleva récords Sobre a] millaje recorrido, ademas del
aceite y'gasolina utilizados.por el vehiculo.

" Rinde informes sencillog, tanto verbales como

escritog sobre el trabajo que Teallza.
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CONOCIMIENTOS; HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
' Conocimiento de localizacién de losg lugares 2

con gy Crabajo.

Habilidag Para seguir instrucciones verbaleg v

escritag,

Habilidag Para establecer Y mantener relacicneg

efectivag de trabajo.




DERIORO PROBATORIO

4 ' 11011

Diredtora .
Oficina Central de ¥816w de Servicio
Administracién de Personai i

Tres (3) meses.

Clase revisada al 1l de enero de 19945,

En Santurce, Puerto Rico a § de rebrero de 1936,

-

Rodriguez

;ﬂ. Ganzilez Riog

!
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OFICINISTA 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas
relacionadas con 1la preparacidn, procesamiento vy

tramitacién de informacién, documentos vy formularios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad relacionado con la preparacién,
procesamiento y tramitacién de informacién, documentos vy
formularios de naturaleza variada, en una de las unidades
de trabajo de la Comisién de Servicio PGblico. Trabaja
bajo la supervisién directa de un empleadc de superior
Jjerarquia, quien le imparte instrucciocnes especificas y
detalladas al comienzo de su trabajo y generales a medida
que se familigriza y adquiere experiencia en la ejecucibn
de las funciones del puesto. Hace wuso de alguna
iniciativa y criterio propic en el desempefio de las
funciones asignadas, dentro de los parémetros qgue
establecen las leyes, reglamentos, normas v
procedimientos aplicables a las actividades que se

realizan en su unidad de trabajo. Su trabajo se revisa
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durante el proceso, a la terminacidn del mismo v mediante
logs informes gque somete, para verificar correcciébn,
exactitud ¥ conformidad con las normas y procedimientos

establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Llena v tramita formularies y documentos de indeole
variada relacionados con las actividades que se realizan
en su unidad de trabajo.

Recibe, sella, controla v distribuye
correspondencia.

Recopila v codifica datos para el archivo mecanizado
de 1la Comisién.

Coteia documentos contra listados v detecta errores
en los mismos para su correccidn.

Prepara expedientes de casocs relacionados a su
unidad de trabajo.

Controla la entrada, salida, archivo y actualizacidn
de expedientes pertinentes a su unidad de trabajo.

Recibe ¥ orienta a peticicnarios en relacidn al
trimite de diversas solicitudes y sobre los reguisites vy

documentos necesarics para su radicacién.
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Atiende, orienta y refiere a peticionarios y ptiblico
que visita su unidad de trabajo.

Ofrece informacién relacionada zl status de casos
pertinentes a su unidad de trabajo.

Lleva ¥y mantiene récords vy registros con 1la
informacidn correspondiente.

Compagina informes, récords, formularios ¥y otros
documentos.

Clasifica, organiza, archiva v mantiene actualizados
documentos y expedientes.

Recopila informacién para ser wutilizada en la
prestacidn de servicios al pGblico, para la elaboracién
de informes o0 mantenimiento de registros y récords.

Coteja documentos y formulariocs para verificar
exactitud aritmética y conformidad con los procedimientos
establecidos.

Atiende, origina o transfiere 1lamadas telefénicas
a los lugares o funcionarios correspondientes.

Colabora en la preparacién de requisiciones de los

materiales que son necesarios en su drea de trabajo.
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Coteja solicitudes, formularios, informes,
expedientes ¥ otros documentos de oficina, para verificar
gque contengan la informacidn requerida.

Prepara informes sencillos relacionados con su

trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABRILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Alg@n conocimientc de las précticas, métodos vy
procedimientos modernos del trabajo de oficina.

AlgGn conocimiento sobre 1la organizacidn v
funcionamiento de la Comisién.

Algin conocimiento de los métodos modernos de
archivo.

Habilidad para efectuar cébmputos aritméticos con
precisidn.

Habilidad para 1llenar y tramitar formularios ¥y
documentos de naturaleza oficinesca. |

Habilidad para preparar informes sencillos.

Habilidad para entender v seguilr dinstrucciones
verbales v escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones

efectivas de trabajo.
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Destreza en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacibn de escuela superior acreditada. Un (1)
aflo de experiencia en la realizacidn de trabajo de

oficina.

PERTODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1g
Seccibn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio PGblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisi6n de
Servicio P@iblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

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

AW e

Oscdar L. Ramos Meléndez
Director

Oficina Central Administracién
de Personal

Odriguez

Servicio
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OFICINISTA 1T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina gue consiste en realizar tareas
relacionadas con la preparacién, procesamiento v

tramitaciodn de informacidn, documentos y formularios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadce realiza trabajo de moderada complejidad
v responsabilidad relacionado c¢on 1la preparacidn,
procesamiente y tramitacién de informacidn, documentos y
formularios de naturaleza variada, en una de las unidades
de trabajo de la Comisién de Servicio PGblico. Trabaja
bajo la supervisién general de un empleado de superior
jerarquia, gquien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce un gradce moderado de
iniciativa v c¢riteric propic en el desempefio de las
funciones asignadas al puesto dentro de los parédmetros
que establecen 1las leves, reglamentos, normas v
procedimientos aplicables a las actividades que se
realizan en su unidad de trabajo. Su trabajo se revisa

a la terminacidén del mismo, mediante el andlisis de los
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informes que somete, para determinar conformidad con las

normas vy procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJQ

Llena v tramita formularios vy documentos de indole
variada relacionados con las actividades que se realizan
en su unidad de trabajo.

Recibe, sella, contreola v distribuve
correspondencia.

Prepara expedientes de casos relacionados a su
unidad de trabajo.

Recibe y orienta a2 peticionarios en relacidn al
trAmite de diversas sclicitudes y sobre los reqguisitos y
documentos necesarios para su radicacifn.

Revisa detalladamente los documentos de cada
solicitud radicada, verifica gque estén completos ¥ gque
cumplan con los requisitos para el trdmite de las mismas.

Revisa ¥ controla mogiones de reconsideracién. v
reapertura de casos que someten los concesionarios v los
refiere a las oficinas de los Abogados Examinadores o del

Interés Plblico.




Recibe los formularios para la toma de juramento de

los concesignarios, identifica al solicitante ¥ completa
la informacidn requerida en los mismos.

Contreola la entrada, salida, archivo y actualizaciédn
de expedientes pertinentes a su unidad de trabajo.

Atiende, orienta y refiere a peticionarios y ptblico
gue visita su unidad de trabajo.

Ofrece informacién relacionada al status de casos
pertinentes a su unidad de trabajo.

Lleva vy mantiene récords y registros con la
informacidn correspondiente.

Compagina informes, récords, formularios y otros
documentos.

Clasifica, organiza, archiva y mantiene actualizados
documentos y expedientes.

Recopila informacién para ser utilizada en 1la
prestacién de servicios al pdblico, la elaboracién dé
informes o mantenimiento de registros y reécords.

Coteja documentos vy formulariocs para verifidar
exactitud aritmética y conformidad con los procedimientos

establecidos.
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Atiende, origina o transfiere 1llamadas telefénicas
a los lugares o funcionarios correspondientes.

Colabora en la preparacién de requisiciones de los
materiales que son necesarios en su 4rea de trabajo.

Coteja solicitudes, formularios, informes,
expedientes y otros documentos de oficina, para verificar
que contengan la informacidn requerida.

Prepara informes relacionados con su trabajo.

CONOCTIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las précticas, metodos v
procedimientos modernos del trabajo de oficina.

Conocimiento sobre la organizacién v funcionamiento
de la Comisidn.

Conocimiento de los métodos modernos de archivo.

Habilidad para efectuar coémputos aritméticos con
precisién.

Habiljdad para 1llenar y tramitar formularios ¥
documentos de naturaleza oficinesca.

Habilidad para preparar informes relacionados con el

trabajo que realiza..
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Habilidad para entender y seguir instrucciones

verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones

efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacibn de escuela superior acreditada. Dos (2)
afios de experiencia en la realizaciébn de trabajo de
oficina, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a 1las asignadas a un puesto de
Oficinista I en el Servicio de Carrera de la Comisifn de

Servicio Pdblico.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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En wvirtud de 1la autoridad gque nos confiere 1a
Seccibn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio Pfiblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formar4 parte del Plan de Clasificaci6n
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisién de
Servicio Pfiblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

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

Oscar L. Ramé;/;;:;;;;k

Director
Oficina Central Administracién
de Personal

gdriguez

Servicio



OFICINISTA ITT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas
relacionadas con la preparacién, procesamiento vy

tramitacién de.informacién, .documentos y formularios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

" E1 empleado realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad relacionado con 15 preparaciébn,
procesamiento y tramitacién de iﬁformacién, documentos y
formularios de naturaleza variada, en una de las unidades
de trabajo de la Comisién de Servicio Pfiblico. Trabaja
bajo 1la supervisién general de un empleadorde superiof
jerarguifa, quien le imparte instrucciones generales sobre
1a labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempeﬁo'de las funciones asignadas al puesto
dentro de los pardmetros gque establecen las leyes,
reglamentos, 0NOrmas y procedimientos aplicables a 1aé
actividades que se realizan en su unidad de trabajo. Su
trabajo se revisa a la terminacién del mismo, mediante el
anéiisis de. los informes gue somete para determinar

conformidad con las normas y procedimientos establecidos.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

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

Recibe, sella, controla Y% distribuye
correspondencia;

Prepara expedientes de casos relacionados a su
unidad de trabajo.

Recibhe v orienta a peticionarios en relacibn al
trimite de diversas solicitudes y sobre los requisitos ¥y
documéntos necesarios para su radicacién.

Revisa detalladamente los documentos de cada
solicitud radicada, verifica que estén completos y gque
cumplan con los requisitos para el trimite de las mismas.

Controla la entrada, salida, archivo v actualizacién
de expedientes pertinentes a su unidad de trabajo.

Atiende, orienta y refiere a peticionarios y p@blico
que visita su unidad de trabajo.

Ofrece informacién relacionada al status de casos
pertinentes a su unidad de trabajo.

Lleva y mantiene récords y. registros con la

informacidn correspondiente.




Compagina informes, récords, formularios 'y otros

documentos.

Clasifica, organiza, archiva y mantiene actualizados
documentos y expedientes.

Recopila informacién para ser utilizada en la
prestacién de servicios al pdblico, la elaboracién de
informes o mantenimiento de registros ¥ récords.

Coteja documentos ¥ formularios para verificar
exactitud aritmética y conformidad con los procedimientos'
establecidos.

Atiende, origina o transfiere llamadas telefbnicas
a los lugares o funcionarios correspondientes.

Prepara requisiciones de los materiazles que son
necesarios en su Area de trabajo.

Coteja solicitudeé, formularios, informes,
expedientes y otros documentos de oficina, para verificar
que contengan la informacidn requerida.

Prepara informes relacionados con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de las précticas, métodos

y procedimientos modernos del trabajo de oficina.
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Conocimiento considerable sobre la organizacidn y
funcionamiento de la Comisidén.

Conocimiento considerable de los métodos moderncs de

archivo.

Habilidad para efectuar computos aritméticos con
precisién.

Habilidad para llengr y tramitar formularios vy
documentos de naturaleza oficinesca.

Habilidad para preparar informes relacionados con el
trabajo gque realiza.

Habilidad para entender ¥ seguir instrucciones
verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficinag.

PREPARAGION"Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Tres {3)
afios de experiencia en la realizaciédn de trabajo de
oficina, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y

~complejidad similar a las asignadas a un puesto de
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Oficinista II en el Servicio de Carrera de la Comisién de

Servicio Pdblico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

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 Ptiblico de Puerto Rico,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formar4i parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisién de
Servicio Piblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

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

Osig; L. Raég;/;;zg;aez

Diréector
Oficina Central Administracién
de Personal
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OFICINISTA DACTILOGRAFO (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar
labores de mecanografia y la ejecucién de otras tareas
relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de oficina de alguna
complejidad y responsabilidad que incluye el uso de una
maquinilla o procesador de palabras para preparar
comunicaciones, documentos y formularios variados; asi
como la ejecucidén de otras tareas relacionadas en una
unidad funcional de la Comisidén de Servicioc Pablico.
Trabaja bajo la supervisidn directa de un empleado de
superior jerarquia o funcionario, quien le imparte
instrucciones especificas al comienzo de su trabajo y
generales a medida que se adiestra y adguiere
experiencia en el desempefioc de las funciones asignadas
al puesto. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio
al realizar su trabajo, conforme a los principios vy
practicas de la mecanografia, procedimientos ¥y normas
establecidas e instrucciones impartidas. E1 trabajo se
revisa durante su ejecucién y a su terminacién para
verificar rapidez, correccién, exactitud ¥y conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Pasa a maquinilla o mediante el wusc de un
procesador de palabras, cartas, informes ¥ otras
comunicaciones de naturaleza variada relacionadas con
las actividades que se realizan en su unidad de
trabajo.

Prepara y pasa a maguinilla diferentes clases de
documentos Yy formularios relacionados con las
actividades que se realizan en su unidad de trabajo.

Archiva cartas, memorandos, informes y otros
documentos de naturaleza variada.

Prepara y mantiene récords, controles y registros
sencillos relacionados con el trabajo que se realiza en
la unidad donde presta sus servicios.
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Clasifica y distribuye correspondencia y
documentos de oficina en general.

Atiende y orienta a los visitantes sobre los
asuntos relacionados con su unidad de trabajo.

Recibe y hace 1llamadas telefénicas, ofrece la
informacién que se le autoriza o refiere las mismas al
lugar correspondiente y lleva un récord de las que se
efectdan a larga distantica. -

Tramita documentos, comunicaciones e informes
conforme a los procedimientos establecidos.

Coteja y revisa los documentos y formularios que
prepara o tramita y procesa, para determinar que
contengan la informacién necesaria conforme a las
neormas y procedimientos establecidos.

Ordena y clasifica informacién, documentos vy
formularios.

Efectua cdlculos aritméticos sencillos
relacionados con el trabajo que realiza.

Coteja el trabajo mecanografiado para asegurarse
de que el mismo esté correcto y limpio.

Redacta alguna correspondencia sencilla v
rutinaria relacionada <con 1las actividades que se
realizan en su unidad de trabajo.

Prepara informes sencillos relacionados con el
trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, = préacticas Yy
procedimientos modernos que se utilizan en el trabajo
oficinesco.

Conocimiento de las técnicas y précticas modernas
de mecanografia o procesamiento de palabras.




AlgGn conocimiento de las técnicas y précticas
modernas que se utilizan en el mantenimiento de un
sistema de archivo.

Algtn conocimiento de las reglas de gramdtica.

Habilidad para detectar y corregir errores de
gramatica.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidn
verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales Yy
escritas.

Habilidad para organizar y mantener un sistema de
archivo eficiente.

Habilidad para llevar récords, controles . y
registros sencillos de oficina.

Habilidad para mantener discrecidn sobre los
asuntos que se tratan en la unidad donde trabaja.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Habilidad para efectuar célculos aritméticos
sencillos.

Destreza en la operacién de wuna maquinilla o
procesador de palabras y de equipo general de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de <cuarto afio de escuela superior
acreditada, que incluya o© esté suplementada por un
curso de mecanografia o procesamiento de palabras y
sistemas de archivo.

11061

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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Clase revisada efectivo al UEC 0 7 1998

En Santurce, Puerto Rico a JAN 13 1938

e

Administradora
Oficina Central de Asesoramient
Laboral y Administracién
de Recursos Humanos
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OFICINISTA DACTILOGRATO(AY IXI

NATURALEZA DEL TRABAJC

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores
de mecanografia v 1la ejecucidn de otras tareas

relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El empleado realiza trabajo de oficina de moderada
complejidad y responsabilidad que incluye el uso de una
maquinilla o procesador de palabras para preparar
comunicaciones, documentos y formularios variados; as{i
como la ejecucidn de otras tareas relacionadas en una
unidad funcional de 1a Comisién de Servicio Pablico.
Trabaja bajo 1la supervisién general de un empleado de
superior Jjerarquia o funcionario, quien 1le imparte
instrucciones generales en los aspectos generales del
puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio‘al
realizar su trabajo, conforme a 1los principios vy
prédcticas de la mecanografia, procedimientos y normas

establecidas e instrucciones impartidas. E1 trabajo se
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revisa a su terminacibn para verificar rapidez,
correceidn, exactitud v conformidad con las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJC

Pasa a maguinilla ¢ mediante el uso de un procesador
de palabras, cartas, informes y otras comunicaciones de
naturaleza variada relacionadas con las actividades que
se realizan en su unidad de trabajo.

Prepara y pasa a4 maquinilla diferentes clases de
documentos v formularios relacionados con las actividades
gue se realizan en su unidad de trabajo.

Archiva cartas, memorandos, informes ¥y otros
documentos de naturaleza variadsa.

Prepara ¥y mantiene récords, controles y registros
relacionadoes con el trabajo que se realiza en la unidad
donde presta sus serviciocs.

Clasifica y distribuye correspondencia y documentos
de cficina en general.

Atiende v orienta & los visitantes sobre los asuntos

relacionados con su unidad de trabajo.



Recibe ¥ hace 1llamadas telefénicas, ofrece 1la

informaci6n que se le autoriza o refiere las mismas al
lugar correspondiente y lleva un récord de las gque se
efectfan a larga distancia.

Tramita documentos, comunicaciones e informes
conforme a los procedimientos establecidos.

Coteja y revisa los documentos ¥y Formularios gue
prepara o tramita y procesa, para determinar que
contengan la informacién necesaria conforme a las normas
y procedimientos establecidos.

Ordena vy «clasifica informacidén, documentos ¥
fofmularios.

Efectua cAlculos aritméticos sencillos relacionados
con el trabajo que realiza.

Coteja el trabajo mecanografiado para asegurarse de
que el mismo esté correcto y limpio.

Redacta alguna correspondencia sencilla ¥y rutinaria
relacionada con las actividades que se realizan en su
unidad de trabajo.

Prepara informes sencillos relacionados con el

trabajo que realiza.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, précticas A
procedimientos modernos que se utilizan en el trabajo
oficinesco.

Conocimiento de las técnicas y préacticas modernas de
mecanografis o procesamiento de pglabras.

Conocimiento de las técnicas vy précticas modernas
due se utilizan en el mantenimiento de un sistema de
archive.

Conocimiento de las reglas de gramética.

Habilidad para detectar v corregir errores de
gramédtica,

Habilidad para expresarse con claridad y precisién
verbalmente v por escrito.

Habilidad para seguir dinstrucciones verbales y
egcritas.

Habilidad para organizar v mantener un sistema de
archivo eficiente.

Habilidad para llevar récords, controles v registros
sencillos de oficina.

Habilidad para mantener discrecién sobre los asuntos

gue se tratan en la unidad donde trabaja.




Habilidad para establecer vy mantener relaciones

efectivas de trabajo.

Habilidad opara efectuar cidlculos aritméticos
sencillos.

Destreza en la operacidn de una maguinilla o

procesador de palabras v de equipo general de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de cuarto afio de escuela superior
acreditada, que incluya o esté suplementada por ua curso
de mecanografia o procesamiento de palabras y sistemas de
archivo. Dos (2) afios de experiencia en la realizacién
de trabajo de oficima gque inciuya el wuso de una
maguinilla ¢ procesador de palabras vy archivo, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza v complejidad similar a
‘las asignadas a un puesto de Oficinista Dactilbgrafo I en
el Servicio de Carrera de la Comisién de Serviecio

Pdblico.

PERIODO PROBATORIQ

Cinco (5) meses.
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En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibén 4.2 de la Ley Nm. 5 del 14 de octubre de 1975,
ley de Personal del Servicio Péblico de Puerto Rico,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formar4 parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisién de
Servicio PtGblico, a partir del 1 de agosto de 1995,

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

A

Ostcar L. Ramos Meléndez
Director

Oficina Central Administracién
de Personal
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OFICINISTA DACTII.OGRAF¥FO{A} II1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores
de mecanografia ¥y 1la ejecucidn de otras tareas

relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de oficina de
complejidad y responsabilidad gue incluye el uso de una
maguinilla o procesador de palabras para preparar
comunicaciones, documentos y formularios wvariados; asi
como la ejecucidn de otras tareas relacionadas en una
unidad funcional de la Comisidn de Servicio Ptiblico.
Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior Jjerarquia o funciconaric, quien le imparte
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar.
Ejerce diniciativa vy criterio propio al realizar su
trabajo, conforme a los principios y préacticas de 1la
mecancgrafia, procedimientos y normas establecidas e
instrucciones impartidas. El trabajoc se revisa a su
terminacidn para verificar rapidez, correccidn, exactitud

v conformidad con las instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJQ

Pasa a maquinilla o mediante el uso de un procesador
de palabras, cartas, informes y otras comunicaciocnes de
naturaleza variada relacionadas con las actividades que
se realizan en su unidad de trabajo.

Prepara y pasa a maquinilla diferentes clases de
documentos y formularios relacionados con las actividades
que se realizan en su unidad de trabajo.

Archiva cartas, memorandos, informes v otros
documentos de naturaleza variada.

Prepara y mantiene récords, controles y registros
sencillos relacionados con el trabajo que se realiza en
la unidad donde presta sus servicios.

Clasifica y distribuye correspondencia v documentos
de oficina en general.

Atiende y orienta a los visitantes scbre los asuntos
relacionados con su unidad de trabajo.

Recibe y hace 1llamadas telefénicas, ofrece 1la
informacidn que se le autoriza o refiere las mismas al
lugar correspondiente y lleva un récerd de las que se
efectflan a larga distancia.

Tramita documentos, comunicaciones e informes

conforme a los procedimientos establecidos.




Coteia y revisa los documentos y formularios que

prepara o tramita y procesa, para determinar que
contengan la informacién necesaria conforme a las normas
v procedimientos establecidos.

Ordena v clasifica informacién, documentos ¥
formularios.

Efectus cilculos aritméticos sencillos relacionados
con el trabajo gue realiza.

Coteja el trabajo mecanografiado para asegurarse de
gue el mismo esté correcto y limpio.

Redacta alguna correspondencia sencilla y rutinaria
relaciconada con las actividades que se realizan en su
unidad de trabajo.

Prepara informes sencillos relacionados con el

trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conccimiento considerable de las técnicas, pricticas
y procedimientos modernos gue se utilizan en el trabajo
oficinesco.

Conocimiento considerable de las técnicas N
précticas modernas de mecanografia o procesamiento de

palabras.
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Conocimiento de las técnicas y précticas modernas
que se utilizan en el mantenimiento de un sistema de
archivo.

Conocimiento de las reglas de gramédtica.

Habilidad para detectar y corregir errores de
graméltica.

Habilidad para expresarse con claridad y precisiodn
verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales v
escritas.

Habilidad para organizar y mantener un sistema de
archivo eficiente,.

Habilidad para llevar récords, controles y registros
sencillos de oficina.

Habilidad para mantener discreciédn sobre los asuntos
Gque se tratan en Jla unidad donde trabaja.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Habilidad para efectuar c¢4lculos aritméticos
sencillos.

Destreza en la operacién de wuna maquinilla o

procesador de palabras y de equipo general de oficina.
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PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de cuarto afic de escuela superior
acreditada, que incluya o esté suplementada por un curso
de mecanografiia o procesamiento de palabras y sistemas de
archivo. Tres (3) afios de experiencia en la realizacién
de trabajo de oficina gque incluya el wuso de una
maquinilla o procesador de palabras y archivo, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las asignadas a un puesto de Oficinista Dactilégrafo II
en el Servicio de Carrera de la Comisidn de Servicio

Piblico.

PERIODD PROBATQRIO

Seis (&) meses.




En wvirtud de 1a autoridad que nos confiere 1la

Seccibn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
ley de Personal del Servicio Pfiblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formarid parte del Plan de Clasificaci6n
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisi6n de
Servicio P@iblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

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

A
Os£;;£f. Ramos Meléndez

Director
Oficina Central Administracién
de Personal

V)

.ié Rpdriguez

Servicio
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OFICINISTA DE ESTADISTICAS

HATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina vy de campo que consiste en
recopilar, clasificar, codificar v tabular informacién

para preparar estudios e informes estadisticos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad en 1la recopilacidn, clasificacitn,
codificacién v tabulacidén de informacidn estadistica
obtenida de diferentes fuentes, la cual es utilizada para
efectuar estudios v andlisis estadisticos variados en la
Comigidén de Servicio PGblico. Trabaja bajo 1la
supervisidn directa de un funcionario de mayor jerarguia,
quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor
a reatizar. 8u trabajo se revisa en forma detallada para
verificar correccidn, exactitud ¥ conformidad con 1las

instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Recopila y registra dates e informacidn estadistica
para ser utilizada en 1la preparacidn de estudios,
encuestas e informes.

Clasifica, codifica vy tabula informacitn de
cuestionarios para 1a preparacidn de informes
estadisticos variados.

Visita entidades pfiblicas v privadas e identifica
fuentes de informacién con el propdsito de obtener vy
recopilar datos estadisticos.

Colabora en la preparacidn de tablas, graficas y
mapas para la presentacidn de datos estadisticos.

Hace cdmputos matemlticos y estadisticos sencillos,
utilizando wun terminal de computadora o mAquina
calculadora para verificar la correccibn y exactitud de
la informaciodn.

Colabora en la preparacidn de material estad{stico
v en el andlisis de informes y cuadros estadisticos.

Lleva un control ¥ mantiene actualizado el archivo
de informes, récords, registros, documentos e informacidn

estadistica.



Prepara y somete informes periddicos relacionados

con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Alg@n conocimiento de las técnicas y précticas
modernas de recopilacidn de datos.

Algln conocimiento de las distintas fuentes de
informacidn de entidades plblicas y privadas, asi como en
las Areas de trabajo de la Comisidn de Servicio Phiblico.

Algtn conocimiento de los principios bdsicos de las
técnicas de entrevista.

Algin conocimiento de 1los conceptos bésicos de
matemiticas ¥ estadisticas.

Alg@in conocimiento de 1los métodos vy précticas
modernas del trabajo de oficina.

Habilidad para identificar las fuentes de
informacidén y para organizar y clasificar la misma.

Habilidad para realizar cOmputos matemidticos ¥y
estadisticos sencillos con rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar tablas, gr&ficas y wmapas

para presentar informacidn estadistica.
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Habilidad para mantener récords oficinescos Y
estadisticos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones
verbales y escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa,
verbalmente y por escrito.

Destreza en la operacidén de mAquinas calculadoras N

terminales de computadora.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacitdn de escuela superior de una institucién
educativa acreditada. Un (1) afic de experiencia en
trabajos que conllevan 1la ejecucidén de computos

matemdticos o estadisticos.

PERTODQ PROBATORIO

Cinco (5) meses.




En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1a

Seccién 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio Pfiblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formari parte del Plan de Clasificacibn

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisibn de,

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

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de

Q(Jﬁ

Oscar L. Ramos Meléndez
Director )

Oficina Central Administracién
de Personal



