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TECNICO DE ADMINISTRACION I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la sjecucidn de
una variedad de tareas en las ramas de administracién
tales COmo Personal, Presupuesto o Sistemas v

Procedimientos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC

El empleado realiza trabajo de modersda complejidad
¥ responsabilidad que pomprende ia ejecucibn de una
variedad de tareas en las ramas de administracidn, tales
como Personal, Presupuesto o Sistemas ¥ Procedimientos en
la Comisidén de Servicio Pfiblico. Trabaja baje 1a
supervisidn general de un empleade de mayor jerarquia,
guien le imparte instrucciones generales en los aspeactos
comunes del puesteo y especificas en situaciones
aespeciales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio
en el desempefic de las funciones asignadas al puesto en
armonia con las leves, reglamentos, normas Vv
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa

mediante el andlisis de los informes gue somete'para
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determinar conformidad con las leyes, reglamentos, normas

y procedimientos aplicables e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza estudiocs de moderada compleijidad
relacionados con las diferentes transacciones gque se
efectdan en las Areas de Ferscnal, Presupuesto y Sistemas
y Procedimientes de la Comisidn.

Participa en estudios de clasificacién y retribucidn
de puestos tales como: reclasificacidn, creacién de
puestos, autorizacidn de sueldos, diferenciales,
extensifn de escalas v sueldos via excepcidn.

Participa en estudios de reclutamiento y seleccidn

de personal tales como: revisién vy evaluacidn de
resumés, solicitudes de examen, preparacibn de
convocatorias, establecimiento de normas de
reclutamiento, administracién de pruebas v

establecimiento de registros de elegibles.
Participa en la coordinacién y evaluacidn de las
actividades de adiestramiento que ofrece la Agencia a sus

‘recursos humanos.




Participa en la recopilacidn, revisidén v andlisis de

documentos y transacciones fiscales relseionadas con las
prartidas de gastos de la Comisién, de acuerdo a las
leyes, normas y reglamentos aplicables del Departamento
de Hacienda y de 1la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

Participa en la preparacién de los desgloses de las
partidas de gastos de Tuncionamiento gue se someten a la
Oficina de Presupuesto v Gerencia v son utilizados
internamente por la Agencisa.

Participa en el establecimiento vy mantenimientc de
registros pertinentes al control y administracién del
presupusesto de la Agencia,

Participa en 1la preparacidn de estados de las
asignaciones de presupuesto de la Agencia.

Participa en 1la preparacién de propuestas vy
peticiones presupuestarias para allegar fondos a la
Agencia.

Participa en el anilisis v estudic de 1los
planteamientos que someten las diferentes unidades de
trabajo de la Agencia, pertinentes a sus necesidades de

presupuesto.




22041

Participa en estudios técnicos de organizacifn,
métodos v procedimientos administrativos a los efectos de
ser mids eficientes y mejorar los diferentes servicios que
ofrece la Comisidn.

Participa en el andlisis, evaluacidn, revisién ¥y
disefic de formularios, organigramas, reglamentos v
manuales con el propbsito de lograr una mejor utilizacidn
de los mismos.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con

el trabajo que realiza.

CONOCTMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algdn coeonocimiento de las leyes, reglamentos v
normas que rigen las 4reas de Personal, Presupuesto y
Sistemas y Procedimientos.

Algin conocimiento de los principios, conceptos,
técnicas v prlcticas utilizadas en las Areas de Personal,'
Presupuesto y Sistemas y Procedimientos.

Algln conocimiento de los programas, organizacidn vy
estructura interna de la Comisién de Servicio P@iblico.

Algln conocimiento del funcionamiento y organizacibn

del Gobierno de Puerto Rico.




Habilidad para analizar, interpretar y aplicar

correctamente las disposiciones de leyes, reglamentos y
normas que rigen las ramas de Personal, Presupuesto y
Sistemas y Procedimientos en el Gobierno de Puerté Rico.

Habilidad para efectuar estudios y analisis de
problemas o situaciones relacionadas con las Areas de
Personal, Presupuesto y Sistemas y Procedimientos, asi
como para hacer sefialamientos vy recomendaciones sobre los
mismos.

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

Habilidad para hacer célculos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para entender ¥y seguir instrucciones
orales y escritas.

Habilidad para estéblecer y mantener relagciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Un (1)
afio de experiencia en la realizacibén de trabajo
profesional relacionado con Administracién de Personal,

Presupuesto o Sistemas y Procedimientos.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de 1la autoridad gque 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,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacibn
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 ¥995p

v
Scar L. amog/;;:;kgez
Director

Oficina Central Administracién
de Personal
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TECNICO DE ADMINISTRACION T1IX

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la ejecucidn de
una variedad de tareas en las ramas de administracidn
tales COmMO Personal, Presupuesto o Sistemas v

Procedimientos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleade realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad que comprende 1la ejecucidn de una
variedad de tareas en las ramas de administracidn, tales
como Personal, Presupuesto o Sistemas ¥ Procedimientos en
la Comisién de Servicio Pablico. Trabaja baic 1la
supervisién general de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto vy especificas en situaciones
especiales. Ejerce un grade moderado de iniciativa ¥y
criterio propio en el desempefio de las funciones
asignadas a2l puesto, en armonjia con las leves,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su

trabajo se revisa mediante el anélisis de los informes
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que somete para determinar conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables e

instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza estudios complejos y de responsabilidad
relacionados con las diferentes transacciones gue se
efectdian en las Areas de Personal, Presupuesto y Sistemas
y Procedimientos.

Realiza estudios de clasificacidén v retribucidn de
puestos tales como: reclasificacidén, creacidn de
puestos, autorizacidn de sueldos, diferenciales,
extensién de escalas y sueldos via excepcidn.

Realiza estudios de reclutamiento v seleccidn de
personal tales como: revisibn vy evaluacidn de resumés,
solicitudes de examen, preparacidn de convocatorias,
establecimiento de normas de reclutamiento,
administracidn de pruebas v establecimiento de registros
de elegibles.

Coordina v evalfia las actividades de adiestramiento

que ofrece la Agencia a sus recursocs humanos.
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Recopila, revisa v analiza documentos Y
transacciones fiscales relacionadas con las partidas de
gastos de la Comisidn, de acuerdo a las leyes, normas vy
reglamentos aplicables del Departamento de Hacienda y de
la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

Analiza y lleva a cabo investigaciones y estudios
presupﬁestariosgrsometelas recomendaciones pertinentes.

Establece y mantiene registros pertinentes al
control v administracidn del presupuesto de la Agencia.

Prepara estados de las asignaciones de presupuesto
de la Agencia.

Colabora en 1la preparacidn de propuestas ¥
peticiones presupuestarias para allegar fondos a 1la
Agencia.

Analiza y estudia los planteamientos que someten las
diferentes unidades de trabajo de la Agencia, pertinentes
a sus necesidades de presupuesto.

Realiza estudios técnicos de organizacidn, métodos
v procedimientos administrativos a los efectos de ser més
eficientes y mejorar los diferentes servicios que ofrece

la Comisidn.




Analiza, evalda, vrevisa y disefla formularios,

organigramas, reglamentos y manuales con el propdsito de
lograr una mejor utilizaci6én de los mismos.
Redacta comunicaciones e informes ralacionados con

el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que
rigen las Areas de Personal, Presupuesto y Sistemas vy
Procedimientos.

Conocimiento de los principios, conceptos, técnicas
y précticas wutilizadas en las 4reas de Personal,
Presupuesto v Sistemas v Procedimientos.

Conocimiento de los programas, organizacidn vy
estructura interna de la Comisi®n de Serviecio Pdblico.

Conocimiento del funcionamiento vy organizaci6n del
Gobierno de Puerto Rico.

Habilidad para analizar, interpretar vy aplicar
correctamente las disposiciones de leyes, reglamentos y
normas gue rigen las ramas de Personal, Presupuesto y

Sistemas v Procedimientoes en el Gobierno de Puerto Rico.
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Habilidad para efectuar estudios y andlisis de
problemas o situaciones relacionadas con las Areas de
Personal, Presupuesto y Sistemas y Procedimientos, asi
como para hacer sefialamientos y recomendaciones sobre los
mismos.

Habilidad para redactar informes técnicos v

expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por

—

escrito.

Habilidad para hacer cllculos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para entender y seguir instrucciones
orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de migquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2)
afios de experiencia en 1la realizacién de trabajo
profesional relacionado con Administracibén de Personal,

Presupuesto o Sistemas y Procedimientos. Uno (1) de



éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a

las de un puesto de Técnico de Administracién I del

Servicio de Carrera de la Comisién de Servicio PGblico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En wvirtud de 1la autoridad gue nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio Pﬁbliéo de Puerto Rico,
seglin 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 Comisidn de
Servicio Pfiblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

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

—
-

éggzr L Ramogﬁggzgﬁqez

Director
Oficina Central Admlnlstrac16n
de Personal

Rodriguez

de Servicio
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TECNICO DE ADMINISTRACION IIXT

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste en la ejecucién de
una variedad de tareas en las ramas de administracién
tales COomo Personal, Presupuesto s) Sistemas v

Procedimientos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable
compleiidad v responsabilidad colaborando en 1la
planificacibn, direccidén, coordinacién y supervisidén de
las actividades técnicas y administrativas gque se
efectfian en las freas de Personal, Presupuesto o Sistemas
¥ Procedimientos de la Comisién de Servicio Ptblico.
Trabaja bajo la supervisidn general de un empleado o
funcionario de mayor jerarqufa, guien le imparte
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
las funciones del puesto en armonia con las leyes,
reglamentos, normas v procedimientos establecidos. Su

trabajo se revisa a través de los informes que somete y




por los resultados cbtenidos, para determinar conformidad

con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

establecidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAIJQ

Asiste al Director de Personal, Presupuesto o0 de
Sistemas y Procedimientos en la atencidn de los aspectos
técnicos vy administrativos gue se realizan en dichas
treas de trabajo.

Colabora en 1la planificacidn, direccitn,
coordinacibén v supervisidn de los diversos estudiocs
técnicos que se efectfian en las 4reas de Personal,
Presupuesto 0 Sistemas v Procedimientos.

Colabora en el desarrollo ¢ implantacidn de métodos
v sistemas viables para la evaluacién efectiva de los
aspectos técnicos y administrativos, pertinentes a las
freas de Personal, Presupuesto ] Sistemas v
Procedimientos.

Establece prioridades de trabaje conforme a los
objetivos trazados, para lograr una mayor eficiencia en
la prestacidn de los servicics y el uso adecuado de los

recursos disponibles.




22043

Colabora en la implantacién de nuevos reglamentos,
sistemas vy procedimientos, asi como normas a Ser
adoptadas por las 4dreas de Personal, Presupuesto vy
Sistemas vy Procedimientos. |

Asiste en 1a preparacifn de la peticidn
presupuestaria correspondiante a los gastos de
funcionamientoe de 1la Comisidn, la cual se envia a 1a
Oficina de Presupuegte y Gerencia.

Colabora en la preparacidn de la ponencia sobre 1la
peticidn presupuestaria de la Agencia, la cual se discute
en las wvistas administrativas que se efectflan en la
Oficina de Presupuesto y Gerencia.

Somete periddicamente al Director de Presupuesto
informes de gastos de funcionamiento de iz Comisidn y sus
provecciones.

Prepara propuestas y peticiones presupuestarias para
allegar fondos a la Agencia.

Colabora en la preparacidn del memorial explicative
del presupuesto de gastos de funcionamiento que se somete

a la consideracién de la Legislatura,
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Colabora en la planificacién, direccibdn,
coordinacién vy supervisgién de estudios técnicos de
organizacidn, métodos y procedimientos administrativos
dirigidos a lograr una mayor eficiencia en los difefentes
servicios gue ofrece la Comisidn.

Desarrolla métodos de trabajo y establece criterios
para la conduccidn de estudios técnicos especializados
sobre organizacidn, procedimientos, espacio, formularios,
mecanizacibn y simplificacidn del trabajo.

Colabora en 1la orientacién a funcionarios vy
empleados de la Comisidén en cuanto 8 los procedimientos,
normas, leves ¥y reglamentos aplicables a las Areas de
Personal, Presupuesto y Sistemas y Procedimientos.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con
el trabajo que realiza.

Sustituye al Director de Personal, Presupuesto 9o
Sistemas ¥ Procedimientos en aquellas funciones del

puesto que no sean indelegables.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leves, reglamentos
¥ normas gue rigen las dreas de Personal, Presupuesto y
Sistemas v Procedimientos. |

Conocimiento considersble de los principios,
conceptos, técnicas v pricticas utilizadas en las Areas
de Personal, Presupusesto y Sistemas y Procedimientos.

Conocimiento considerable de los programas,
organizacidn vy estructura interna de 1la Comisién de
Servicio Pablico.

Conocimiento del funcionamiento y organizacién del
Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios v pricticas modernas
de supervisién

Habilidad para analizar, interpretar v aplicar
correctamente las disposiciones de leyes, reglamentos v
normas que rigen las ramas de Personal, Presupuesto y

Sistemas y Procedimientos en el Gobiernc de Puerto Rico.
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Habilidad para efectuar estudios ¥y ané8lisis de
problemas o situaciones relacionadas con las éreas de
Personal, Presupuesto ¥ Sistemas v Procedimientos, asi
como para hacer sefilalamientos y recomendaciones sobfe los
mismos.

Habilidad para analizar y resolver situaciones o
problemas relacionados <c¢on las 4&Areas de Personal,
Pregupuesto v Sistemas v Procedimientos.

Habilidad para planificar, dirigir, coordinar ¥
supervisar estudios de naturaleza técnica relativos a las
reas de Personal, Presupuesto v Sistemas v
Procedimientos.

Habilidad para desarrollar e implantar métodos y
sistemas encaminados a simplificar y agilizar 1los
procesos de trabajo.

Habilidad para entender vy seguir instrucciones
orales v escritas.

Habilidad para redactar informes técnicos vy
expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por

escrito.
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Habilidad para hacer calculeos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de miquinas calculadoras.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cuatro
(&) afios de experiencia en la realizacidn de trabajo
profesional relacionado con Administracidén de Personal,
Presupuesto o© Sistemas y Procedimientos gue incluyan
tareas de supervisidn. Uno {1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las de un puesto de
Técnico de Amdinistracién IT de la Comisidn de Servicio

PGblico.

PERIODO PROBATORIOD

Ocho (B) meses.




En wvirtud de 1la autoridad gque nos confiere 1la

Seccibn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio Pblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precédente
clase nueva que formari parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisibn de

Servicio Pfiblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

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

oy

"Oscar L. Ramos Me
Director

Oficina Central Administracién
de Personal

g /Rodriguez
dengg/
ién/de Servicio
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TECNICO LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo profesional en el campo legal que consiste
en realizar investigaciones y estudios de situaciones de

indele juridica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza investigaciones y estudiocs de
complejidad y responsabilidad para atender diferentes
asuntos de naturaleza legal y facilitar el trabajo de los
abogados en la Comisidén de Servicio Plblico. Trabaja
bajo la supervisgidn directa de un empleado de superior
jerarquia, gquien le imparte instrucciones especificas
sobre el trabajo a realizar. Ejerce un grado moderado de
iniciativa vy criterioc propic en el desempefic de sus
funciones, pero refiere situaciones complejas a su
supervisor para la toma de decisiones. Su trabajo se
revisa a su terminacién vy mediante los informes gue
somete para verificar conformidad con las normas ¥y
procedimientos establecidos; aplicacién de leyes,

reglamentos ¥ jurisprudencia e instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza estudios, andlisis e investigaciones para
atender diferentes asuntos de naturaleza legal ¥
facilitar el trabajo de los abogados en la prepara¢i6n v
presentacidn de casos.

Colabora con los abogados en la preparaci6n de
informes sobre las vistas vy discusidén de casos
relacionados con la Comisién.

Redacta Proyectos de Resoluciones ¥ Ordenes,
opiniocnes legales, mociones, memorandos de derecho v
escritos de indole legal.

Coordina y mantiene comunicacién con el Departamento
de Justicia ¥y otras instituciones plblicas v privadas
para recepilar informacidn relacionada con las
solicitudes de opiniones legales referidas a los abogados
de la Comisidn.

" Redacta solicitudes de opiniones legales al
Secretario de Justicia, relacionadas con 1los casos
asignados.

Colabora con los abogados en 1a preparacién de
informes sobre anteproyectos y proyectos de ley sometidos
por el Gobernador de Puerto Rico o 1la Asambles

Legislativa relacionados con la Comisi6n.




Realiza estudios de leyes, reglamentos v

jurisprudencia aplicables en casos asignados a los
abogados de la Comisidn.

Estudia, analiza y hace investigaciones relacionadas
con expedientes de casos de concesionarios y somete
infermes con sus recomendaciones.

Redacta informes y comunicaciones para contestar
consultas de 4indole 1legal a pfablico en general,
peticionarios y empresas de servicio ptblico relacionadas
con las normas, preocedimientos v reglamentacibn
pertinentes.

Atiende v orienta a pﬁblico; concesionarios vy
abogados que visitan la Oficina sobre normas,
procedimientos y requisitos legales para el tramite de

solicitudes y servicios que ofrece la Comisidn.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho administrativo,
estatutario, de leves estatales y federales, de
precedentes judiciales ¥ fuentes de investigacidn legal.

Conocimiento de los principios, métodos y précticas

modernas que se utilizan en las investigaciones legales.




Algfn conocimiento de los procedimientos judiciales

y de las Reglas de Procedimiento Civil y de Evidencia.

Habilidad para realizar estudios, andlisis e
investigaciones juridicas.

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

Habilidad para redactar estudios de derecho.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar
disposiciones legales y reglamentos.

Habilidad para seguir instruccicones orales y
escritas.

Habilidad para realizar investigaciones de
naturaleza legal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones

efectivas de trabajo.

PREPARACION ¥ EXPERIENCTIA MINYMA

Poseer el grado de "Juris Doctor" de una universidad

acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En wvirtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccidn 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 formard parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisidn de

Servicio Pfiblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

noviembre de 1995. :

7

En Santurce, Puerto Rico a 1 de

scar L. Ramog—ggzghﬁez

Director
Oficina Central Administracidn i de Servicio
de Personal




TECNICO EN PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesicnal y de Campo gque consiste en
recopilar y analizar informacién con el propdsito de

realizar estudics de planificacidn.

ASPECTQOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadc realiza trabajo de moderada complejidad
y zresponsabilidad en la recopilacién y analisis de
informacidén para realizar estudios de planificacidn sobre
la efectividad de los programas operacionales de la
Comigidén de Servicio Ptblico v los factores que afectan
la misma con el propdsito de recomendar las proyecciones
v ajustes pertinentes. Recibe supefvisién general de un
funcionarioc de mayof jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Ejérce
un gradce moderado de iniciativa y criterio propic en el
desempeﬁo de las funciones asigradas al puesto, conforme
a las normas y procedimientos establecidos. 5Su trabajo

' ge revisa a través del anidlisis de los informes que
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somete para verificar conformidad con las normas vy
procedimientos, asi como con las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza investigacicnes y estudiog de planificacion
relacionadosg con los programas y servicios de la Comisién
vy las empresas de servicic piblico, tomando en
congideracidn factores econdmicos y sociales entre otros.

Recopila, organiza, analiza e interpreta informacién
y datos estadisticos durante los estudios que realiza y
somete las recomendaciones pertinentes.

Colabora en el desarrollo e implantacién de métodos
y sistemas viables para evaluar la efectividad de los
programas y servicios de la Comisién.

Desarrolla sistemas y procedimientos para agilizar
v simplificar.los métodos de trabajo, con el propdsito de_
lograr una mayor efectividad en los servicios que se
prestan y el uso adecuado de log recursos disponibkbles.

Degarrolla planes de trabajo sobre proyecciocnes a
cortc y a large plazo, basados eﬁ las necesidades
identificadas en lcs estudios ';ealizados vy somete

recomendaciocnes.




L

Realiza estudics sobre adopcidn, revisidén o©

enmiendas de leyes vy zreglamentos que regulan las
funciones y sgervicios de la Comisidn.

Estudia, analiza vy aplica leyes y reglamentos
concernienteg a losg estudics que realiza.

Revisa vy desarrolla métodos de evaluacién para
determinar concordancia entre las necesidades sociales y
econdmicas del pais y los programas y servicios de la
Comigidn.

Colabora en el diseflo de estudios de planificaéién
v realiza investigaciones relacionadas_con las empresas
de gervicic ptblico.

Partiéipa en el disefio de cuestionarios para
recopilar informacidn y datos estadisticoé.

Establece vy mantiene comunicacién y visita a
funcionarios de organismos gubernamentales y otras
dependencias para obtener y corroborar informacidn como
parﬁe del proceso de los estudios gue realiza.

Redacta cofrespoﬁdencia v prepara = informes

relacionados con las funciones que realiza.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento de los principios, conceptos, técnicas
Y practicas modernas de la planificacién.

Conocimiento de las .teorias bésicas sobre la
in?eraccién de factores sociales, econdémicos, politico-
administrativos y fisicos que afectan el proceso de
pianificacién. |

Algﬁn'conocimientcndel desenvolvimiento histdrico de
la planificacién_en Puerto Rico.

Algin conccimiento de las leyes, reglamentos vy
nermas gue- regulan la planificacién en Puerto Rico.

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos, normas
Yy procedimientcs gue regulan el funcionamiento de 1la
Comigidén de Servicio Pidblico.

Algln coﬁocimiento de la organizacién Y
funcionamiento del Gobierno de Puerto Rico, las
reléciones existentes entre sus organismos adscritos 2
con las agencias del Gobierno Federal.

Algin conocimiento de les problemas y condiciones
socicecondmicas de Puerto Rico.

Habilidad para aplicar teoriag, conceptogs, técnicas

y principios de planificacién en el estudio y sclucién de




problemas relacionados con la prestacidén de servicios

pliblicos.

Habilidad para analizar'la interacciodn de'factorés
socioeconémicos durante el proceéo de planificacidn con
el propdsito de disefiar y presentar proyecciones mediante
la identificacién de recursos.

Habilidad para recopilar, organizar e interpretar
informaciéﬁ y datos estadisticos durante el proceso de
planificacidn.

Habilidad para identificar necésidades
socioacondmicas relacionadas con 1la prestacién de
servicios publicos.

‘Habilidad para aplicar leyes y reglamentos durante
el proceso de planificacién.

Habilidad para desarrollar e implantar métodos Y
gistemas encaminados a éimplificar v égilizax los
procesos de planificacién.

Habilidad para 'preparar y presentar informes
técnicos relacionados con pianificacidn.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidn,
oralmente y por escrito. |

Habilidad para establecer yi mantener relaciones

efectivag de trabajo.
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PREPARACTION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Rachillerate de una universidad acreditada, gque
incluya o esté suplementadb por nueve (9) créditos en
Planificacién. Un (1) afio de experiencia en trabajo

profesicnal de planificaciém.

PERIODC PROBATORTO

Seis (6) meses.

Clase revigada efectivec al 1 de enero de 1996.

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

Aura ébenzé ez Rios
Directdrta

Oficina Central Administracidn
de Personal
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TECNICO EN PLANIFICAGION

RATURAL.EZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en
recopilar y analizar informacidén con el propdsito de

realizar estudios de planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad
¥y tresponsabilidad en la recopilacidn vy andlisis de
informacién para realizar estudios de planificacién sobre
la efectividad de los programas operacionales de 1la
Comisidn de Servicio PlGblico y los factores que afectan
la misma con el propdsito de recomendar las proyecciones
¥ ajustes pertinentes. Recibe supervisifn general de un
funcionario de mayor Jjerarquia, quien le imparfe
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del
puesto ¥ especificas en situaciones especisles. Ejerce
un grado moderado de iniciativa v criterio propio en el
desempefic de las funciones asignadas al puesto, conforme
a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo

se revisa a través del andlisis de los informes gue
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somete para verificar conformidad con las normas vy
procedimientos, asi como con las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones y estudios de planificacién
relacionados con los programas y servicios de la Comisifn
y las empresas de servicio ptblico, tomando en
consideracidn factores econfmicos y sociales entre otros.

Recopila, organiza, analiza e interpreta informacidn
y datos estadisticos durante los estudios que realiza v
somete las recomendaciones pertinerites.

Colabora en el desarrollo e implantacién de métodos
¥ sistemas viables para evaluar la efectividad de los
programas y servicios de la Comisién.

Desarrolla sistemas y procedimientos para agilizar
y simplificar los métodos de trabaijoc, con el propfsito de
lograr una mayor efectividad en los servicios que se

prestan y el uso adecuado de los recursos disponibles.




Desarrolla planes de trabajo sobre proyecciones a

corto y a largo plazo, basados en lés necesidades
identificadas en 1los estudios realizados y somete
recomendaciones.

Realiza estudios sobre adopecidn, revisién o]
enmiendas de leyes vy reglamentos gue regulan las
funciones y servicios de la Comisidn.

Estudia, analiza vy aplica leyes ¥y reglamentos
concernientes a los estudios que realiza.

Revisa ¥ deéarrolla métodos de evaluacibn para
determinar concordancia entre las necesidades sociales ¥y
econtmicas del pais v los programas y servicios de 1la
Comisidn.

Colabora en el disefic de estudios de planificacidn
v realiza investigaciones relacionadas con las empresas
de servicio pdblico.

Participa en el disefio de cuestionarios para

recopilar informacidén v datos estadisticos.
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Establece v mantiene comunicacidn vy visita a
funcionarios de organismos gubernamentéles ¥ otras
dependencias para obtener ¥ corroborar informacifn como
parte del procesc de los estudios que realiza.

Redacta correspondencia v prepara informes

relacionados conh las funciones gque realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, conceptos, técnicas
¥ pricticas modernas de 1la planificacién.

Conocimiento de las teorias DbAsicas sobre 1la
interaccidn de factores sociales, econbmicos, politico-
administrativos y fisicos que afectan el proceso de
planificacidn.

Algln conocimiento del desenvolvimiento histdrico de
la planificacién en Puerto Rico.

Algin conocimiento de 1las leyes, reglamentos vy

normas que regulan la planificacidén en Puerto Rico.




Algfln conocimiento de las leyes, reglamentos, normas

v procedimientos gue regulan el funcioﬁamiento de 1la
Comigidn de Servicic Pablico.

Algan conccimiento de 1a organizacidn Y
funciocnamiento del Gobiernce de Puerto Rico, las
relaciones existentes entre sus organismos adscritos y
con las agencias del Gobierno Federal.

Algdn conccimiento de los problemas y condiciones
sociocecondtmicas de Puerto Rico.

Habilidad para aplicar teorias, conceptos, técnicas
v principios de planificacién en el estudio y solucidn de
problemas relacionados con la prestacidn de servicios
pliblicos.

Habilidad para analizar la interaccibén de factores
socioeconfmicos durante el proceso de planificacidn con
el propésito de disefiar y presentar proyecciones mediante
1a identificacidn de recursos.

Habilidad para recopilar, organizar e interpretar
informacidn y datos estadisticos durante el proceso de

planificacidn.

—




22031

Habilidad para identificarﬂ necesidades
socioecondmicas relacionadas con 1la ﬁrestacién de
servicios pfablicos.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos durante
el proceso de planificacién.

Habilidad para desarrollar e implantar métodos y
sistemas encaminados a simplificar y agilizsr los
procesos de planificacidn.

Habilidad para preparar y presentar informes
técnicos relacionados con planificacién.

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

Habilidad para establecer v mantener relaciones

efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de wuna universidad acreditada, que
incluya ¢ esté suplementado por nueve (9) créditos en.
Planificacibn. Un (1} afic de experiencia en trabajo

profesional de planificacifn.




PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccifn 4.2 de la Ley Nfim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio PGblico de Puerto Rico,
segfin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisibn de
Servicio Ptiblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

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

Al

Oscar L. Ramos Meléndrz
Director

Oficina Central Administracibn
de Personal
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TELEFONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la operacidédn de un

cuadro telefénico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste
en recibir vy originar comunicaciones mediante 1la
operaci6tn del cuadro telefénico de 1la Comisidén de
Servicio PGblico. Trabaja bajo la supervisidn directa de
un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones detalladas sobre el trabajo que realiza.
Su trabajo se revisa durante el proceso, mediante
observacién e inspecciones oculares y por los informes
que somete para determinar conformidad con las normas vy

procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Opera un cuadro telefdnico donde se reciben ¥y
originan llamadas teleffnicas,

Canaliza las diferentes llamadas telef6nicas que se
efect@ian o se reciben dentro y fuera de la Agencia, asi

como de larga distancia y ultramarinas.
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Lleva los récords y controles pertinentes de las
llamadas de larga distancia dgue se realizan desde 1la
Comisidn.

Mentiene récords de las llamadas realizadas desde la
Comisidn.

Somete informes mensuales sobre las llamadas de
larga distancia realizadas.

Notifica a la Compafifa Telefbnica sobre las
deficiencias y averias del equipo telefdnice para 1a
accibdn correspondiente.

Es responsable del buen funcionamiento del equipo
telefénico para evitar dilacidén en los servicios.

Lleva récords vy controles scobre llamadas que atiende
relacionadas con las quejas de 1los usuarios de 1los
servicios pfiblicos.

Somete informes de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HAPBILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacién de un  cuadro
telefénico.
Conocimiento de les idiomas Espaficl e Inglés.

Habilidad para llevar y mantener récords de trabajo.
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Habilidad para seguir instrucciones vwverbales o
escritas.

Habilidad para recibir y transmitir mensaies con
claridad y correccidn.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidén de un cuadro telefdnico.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada y un curso
o adiestramiento relacionado con 1la operacién de un

cuadro telefénico.

PERIOBO PROBATORIO

CGuatro (4) meses.
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En wvirtud de 1a autoridad que nos confiere 1la
Seccién 4.2 de la Ley Ntim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio PaGblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formar4 parte del Plan de Clasificacidén
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisién de
Servicio PGblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

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

é\f&

car L. Ramos Melégpdez
Director
Oficina Central Administraciédn
de Personal
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TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo semidiestro que ceonsiste en la conservacidn

Y reparacidn de estructuras, magquinarias vy egquipo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL, TRABAJO

El empleado realiza una variedad de tareas de
congservacién de alguna complejidad en plomeria,
electricidad, albafiileria, carpinteria, ebanisteria vy

pintura, ademds de inspeccionar vy dar mantenimiento a

maquinaria y equipo de la Comisidén de Servicio Pdblico.

Trabaja bajo la supervisién directa de un empleado de

mayor jerarguia, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo\se revisa
durante su ejecucidn ? al finalizar cada tarea mediante
inspecciones oculares para determinar conformidad con las

ingtrucciones impartidas.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones para determinar e informar
sobre las reparacioneé de estructuras, magquinaria vy
equipo de la Comisidn de Servicio Pidblico.

Hace estimados de materiales y mano de obra para las
reparaciones a efectuarse.

Repara y pinta escritorios, archivos y eguipo de
Médera vy metales.

Cambia e instala puertas, cerraduras, cristales vy
vantanas.

Realiza trabajos menores de albafiileria.

Instala y repara techos aclisticos, hace divisiones
‘internas y construcciones menores de oficina.

Ayuda al electricista a reparar e instalar cableg,
enchufes, lamparas, fusibles vy otro equipo eléctrico.

Ayuda al plomero'a reparar e instalar lavamanos,
inodores, urinales, llaves, tubos, zapatillas y otro
equipo de plomeriz.

Prepara solicitudes <y mantiene inventaric de
materiales v equipo de mantenimiento.

Prepara informes de los trabajos de mantenimiento

realizados.

e,
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CONOCIMIENTOS, HABTLIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de log distintos oficios relacionados
con la conservacién de edificics,

Alglin conocimiento de los métodos, pricticas,
materiales y herramientas utilizados en gy drea de
trabajo.

Algln conocimients de los principios operacicnaleg
del equipo existente.

Habilidad para hacer informes dei trabajo realizado.

Habilidad para seguir instrucciones.

Destrezas en el usb de herramientas, materiales vy

equipo de construccidn,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Haber completado e] - sextce grade de una escuela
elemental acreditada. Dos {2} afice de experiencia en

tareas de censervacion de naturaleza variada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.




