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ABOGADOA) I

NATURALEZS DEL TRABAJQ

Trzbajo profesional gue congiste en realigzar
funciones variadas de caricter legal, relacionadas con
los servicios piblicos bajo la jurisdiceién de 1la

Comisidn de Servicio Piblico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad
y responsabilidad que comprende la investigacidén, estudio
y analisis de los aspectog legales vy Jjuridicos
relacionados con el establecimiento y operacién de
empresas no gubernamentales de servicio pliblico, asi come
la intefpretacién v aplicacién de la Ley de la Comisién
de Servicio Pliblico, sus reglamentos, otras leyes vy
reglamentos estatales y federales gque rigen dichas
empresas para recomendar la aplicacidén de  sgancicnes
administrativas por violaciones a los mismos vy la_
resolucién de querellas, reclémaciones ¥y controversias;
preparar y revisar los reglamentos gue la Comisidén
administra; emitir opiniones legales sobre log proyectos

de leyes y reglamentos, y para contestar consultas




pertinentes a los servicios ptblicos bajo la jurisdiccién
de la Agencia. Recibe supervisién directa de un
funcionario de superior jerarquia, gquien le adiestra,
orienta e imparte instrucciones especificas sobre la
labor a zrealizar. No obstante, la supervigidén e
instrucciones se generalizan a medida que el empleado se

capacita y adguiere experiencia. Su trabajo se revisa a
través del andlisis de los Proyectos de Ordenes,
Proyectos de Resoluciones, reglamentos, opinicnes legales
e infofmes que sométe para verificar progreso vy
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables, asi

como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones, estudics, andlisis sobre
aspectos legales vy juridicos relacionados con casog ante
la consideracién de la Comisién de Servicio Pdblico vy
somete las recomendaciones pertinentes.

Prepara escritos legales en rélacién con los casos
asignadbs, tales como: memorandos, Proyectos de Acuerdos

vy Normas Administrativas, Proyectos de Ordenas para




) 87T linoes s

Mostrar 'Causa y Proyectos de Resolucicnes a ser

censiderados por la Comisién, pertinentes a los casos
asignados.

Compareée a las vistas pilblicas gque celebra 1la
Comisidn en representacién legal del interés piblico para
esclarecer, argumentar y someter la evidéncia en las
cagos seflalados.

Agiste a las Sesiones Ejecutivaq para asesorar a la
Comisidn con respecto a cuestiones de dérecho Jque puedan
Surgir para la resolucién final de los casos asignados,

Interviene en  vistas piiblicas de caracter
extraordinario y fuera del calendario regular cuando

§
existe urgencia en la sBlucién.de los casos a ventilarse.

Comparece ante los Tribunales de Justicia como
fiscal especial en representacidn de la Comigidn sobre
casos de infraccidn a las leyes y reglamentos gque regulan
las empresas no gubernamentales de servicios piblicos.

Estudia v analiza los expedientes de casos seflalados
para vistas piblicas administrativas e investigativas.

Preside las conferencias preliminares con las partes
involucradas para aclarar controversias Yy situaciones

particulares en los casos bajo investigacidn.




Preside 1las wvistas piblicas investigativas vy

administrativas de la Comisién dentro y fuera del hoiario
regular, y regula el curso de las mismas.

Toma juramento a testiges en las vistas piblicag que
preside.

Toma u ordena la deposicién de los testigos y las
partes inveolucradas en los casos, v expide lag citaciones
con ¢ sin apercibimiento de desacato.

Crdena la presentacidn de = documentos,
investigaciones adicicnales, auditoriés vy que se efectiien
cualesguiera otras gestiones necesarias para la solucién
de los casos.

Determina la admisibilidad vy pertinéncia. de 1la
documentacidén y otra evidencia presentada en lag vistas
piblicas y resuelve cuestiones procesales que se plantean
en las mismas, a base de las disposiciones estatutarias
Yy reglamentarias en vigor.

Mentiene comunicacidén y visita otras dependencias
ptblicas vy privadas, estatales ¥y federales, para
recopilar y verificar informacidn relativa a los casos

bajo investigacién.




Participa en el estudic e interpretacién de layes y

reglamentos, y en la preparacidn de opiniones legales
sobre anteproyectos de ley referidos a la Comisidn, de
proyectos de legislacién vy reglamentacidn vigente,
pertinentes a los servicics pﬂblicos.bajo_la jurisdiccidén
de la Agencia.

Preside vistas piiblicas para la aprobacidn de nuevas’
normas y reglamentos relaciohados con  los servicios
piblicos <¢on el ©propdsito de recomendar aquellos
proyectos que deban ser considerados por la Comisién y la
accidn a tomarse scbre los mismos.

Atiende y contesta consultas legales relacionadas
con  los servicios piblicos, leyes vy reglamentos
administrades por la Comigién, procedentes de otrag
agencias gubernamentales, concesionarios, peticicnarios
de franquicias y piiblico en general.

Redacta correspondencia e informes relacionados con

el trabajo gque realiza.

CONOCIMIBENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho estatutario, constitucional

v adminigtrativo.
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Conocimienté de las Reglas de Evidencia y las Reglas
de Procedimiento Civil.

Conocimiento del funcionamiento, procedimiento vy
trémites de los Tribunales de Justicia estatal y federal.

Conocimiento de los principios, métodos y précticas
modernaé que se utilizan en investigaciones legales.

Algin conocimiento de las leyes y reglamentos
estatales y federales que regulan lcs servicios ptiblicos
bajo la jurisdiccidn dela Comisién de Servicio Piblico.

Algln conoccimiento de los precedentes judiciales
establecidos, en relacién éon los servicios pablicos bajo
la jurisdiccién de la Comisién de Servicio Piblico.

Algin conocimiento cde la crganizacidn ¥
funcionamiento de la Comisidn de Servicioc Pdblico.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar
disposiciones de leyes y reglamentos.

Habilidad para realizar investigaciones de
naturaleza legal. |

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones
Yy argumentos y pregentar evidencia y otro material legal
de forma fundamentada.

Habilidad.para'prepérér memorandos y escritos de

derecho en forma clara y precisa.




Habilidad para expresarse en forma clara y'preciSa,

verbalmente v por escrito.
Hzbilidad para establecer y mantener relacicnes

efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Licencia para ejercer la profesién de Abogado
expedida por el Tribunal Supremo de Puertc Rico, y ser

miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

PERIODD PROBATORIO

Seig (6) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de eneroc de 1996.

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

Aura nzaleéfgi;s L

DlracEe
Oficina Centrai de
Administracidn de Perscnal

e
Rodrlguaz

,Comwﬁlon de Servicio :
“Biblico
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la interpretacidn y aplicacidn de la Ley de la Comiszién

ABOGADO(A) I

FATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gque consiste en realizar
funciones variadas de cardcter legal, relacicnadas con
los servicicos pidblicos bajo la Jurisdiccidén de la

Comigién de Servicio Pdblico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DET TRABAISO

El empleads resaliza trsbaic de complejidad v
responsabilidad que comprende la investigacidn, estudio
y analisis de los aspectozs legales vy Juridicos
relacicnados con el establecimiento v operacidn de
empresas no gubernamentales de servicico piblico, azi como
de Servicio Pibliceo, sus reglamentos, otras leyes vy
reglamentos estatales v federales gue rigen dichas
empresas para recomendar la aplicacidn de sanciones
administrativas por violacicones a los mismos vy la
resolucidn de querellas, reclamaciones y controversias;
preparar v revisar los reglamentos _que.'la Comisidn
administra; emitir opiniones legales sobfe los provectos

de leyes v reglamentos, vy para contestar consultas
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pertinentes a los servicios plblicos bajo la Jurisdiccién

de la Agencia. Recibe supervisidén general de un

funciconario de superior Jjerarquia, quien le imparte

instrucciones generales sobre 1a labor a realizar.

Ejerce un grado moderado de iniciativa v criterio propio

en el desempefio de .sus funciones, en armonia con las
leyeé Y reglamentos vigentes. Su trabajo se revisa a
través del zan&lisis de los Prayéctoé ‘de  Ordenes,
Proyectocs de Resoluciones, reglamentos, opiniones legales
e Iinformes que somete para verificar progreso vy
conformidad con las leyes vy reglamentos aplicables, asi

como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLCS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones, estudios, andlisis sobre
aspectos legales vy juridicos relacionados con casos ante
ia consideracidn de la Comisién de Serviciq Pﬁblico 3%
somete las reccmendaciones peftinentes.

Prepara escritos legales en relacidn con los casos

asignados, tales como: memorandos, Proyectos de Acuerdos

y Normas Administrativas, Proyectos de Ordenes rara




Mostrar Causa y Proyectos de Resolucicnes a ser
considerados por la Comisién, pertinentes a lés casos
asignados.

Comparece a las wvistas publicas gque celebra la
Comisidn en.representacién legal del interés plblico para
esclarecer, argumentar vy someter la evidencia en los
cascs seflalades.

Asiste a las Sesiones Ejecutivas para asesorar a la
Comisién con respecto a cuestiones de derecho que puedan
surgir para la resolucién final de los casos asignados.

Interviene — en vistas pGblicas de cardcter
extraordinaric y fuera del calendarioc regular cuando
exlste urgencia en la solucidén de los casos a.ventilarse.

Cbmparece ante los Tribunales de Justicia como
fiscal especial en representacidn de la Comisién sobre
casos de infraccidén a las leyes y reglamentos dgue regulan
las empresas no gubernamentales de servicio piblico.

Estudia y analiza los expedieﬁtes de casos sefialados
para vistas piblicas administrativas e investigativas.

.Preside las conferencias preliminares con las partes
involucradas para aclarar controversias Yy situaciones

particulares en los casos bajo investigacién.
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Pregide las  vigtas plblicas iInvestigativas v

administrativaes de la Comigidn dentro v fuera del horario
regular, y regula el curso de las mismas.

Toma juramento a testigos en las vistas pliblicas que
praside.

Toma u ordena la deposicidn de los testigos vy las
parces invalucradés en los cazsos, vy expide lés citaciones
con o sin apercibimiento de desacato.

Ordena | la presentacidn de documentos,
investigaciones adicionales, auditorias y que se efectien
cualesguiera otras gestiones necesarias para la solucidn
de los casos. |

Determina la admisibilidad vy perﬁidencia de 1la
documentacidn v otra evidencia presentada en las vistas
pliblicas y resuelve cuestionés.prdcesales que se planteaﬁ
an las mismas, a base de las disposiciones estatutarias
v reglamentarias en vigor.

Mantisne  comunicacidén v wisita otras depeﬂdencias

piblicas v privadas, estatales vy Tfedesrales, pazra

e

=

recopilar v verificar informacién relativa a log casos

baje investigacidn.
g




bstudig e interpreta leyes v reglamentos, Y prepara

opiniones legales sobre Proyectos de  legislacién Y
regiamentacién, asg como de enmiendas a 1ag leyes v
reglamentog vVigentesg, pertinentes a lpes servicios
plblicos bajo 1s jurisdiccién de 1a Agencia.

Preside vigtas piblicas para 1a aprobacidn de nuevas

normas y reglamentos relacionados con  los - Servicios

-puiblicos con el propésito de Tecomendar agquellos

proyectos gque deban ser considerados por la Comigidn y 1a

accidn a tomarse sobre log mismos.

servicios.

Atiende y contests consultas legalesg relacionadas
con los- servicios piblicos, leyes v reglamentos
administrados pPor la Comisidn, brocedentes de otrag
agenciag gubernamentales, concesionarios, peticionarios
de franquicias v piblico en general . |

Redacta correspondencia e informes relacionados con

el trabajo que realiza.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho estatutario, constitucional
vy adminigtrativo.

Conocimiento de las Reglas de Evidencia y las Reglas
de Procedimiento Civil.

Conocimienﬁo del funcicnamiento, ﬁrocedimiento Y
tramites de los Tribunales de Justicia estatal y federal.

Conocimiento de los principios, métodos y pricticas
modernas que ge Utilizan en investigaciones legales.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales ¥
federales que regulan log servicios piblicos bajo 1la
jurisdiceidn de la Comizidn de Servicio Pdblico.

Conocimiente da los precedentes judiciales
establecidos, en relacidn con los servicios piblicos bajo
la jurisdiccidn de la Comisidén de Servicio Piblico.

Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de
1a Comiéién de Servicio Pdblico.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar
disposiciones de leyes vy feglamentos.

Habilidad  para realizar investigacicnes de

naturaleza legal.
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Habilidad para evaluar y organizar dates, opiniones

vy argumentos y presentar evidencia y otro material legal
de forma fundamentada.

Habilidad para preparar memcorandos y escritos de
derecho en forma clara y precisa.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones

efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia para ejercer 1la profesidén de Abogado
expedida por el Tribunal Supremoc de Puerto Rico, y ser
miembro activo del Colegio de Abogados de Puerﬁo Rico.
Dos (2) afios de experiencia en trabajo legal profesional,
unc (1) de éstos en funciones de naturaleza y complaijidad
similar a las asignadas a un puesto de Abogade I en él

Servicio de Carrera de la Comisidn de Servicio Pablico.

PERIODO PROBATORIOC

Seis (6} meses.
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Clase revisada efectivo al 1 de enero de 1996.

En Santurée, Fuerto Rico a 9 de febrero de 1986,

S7 _
/ L/,jéfff/i _ f/i;gzi : -~
.- Genzdlez Rios ydia Rodriguesz
Directora i _ 2 Ssidente
9o

Oficina Central de / misidd de Servicio
Administracidén de Perscnal p/?&B'lco
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ABOGADO(A) III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste en realizar
funciones wvariadas de cardcter legal, relacionadas con
los servicics pilblicos bajo la Jjurisdiccidn de 1la

Comisién de Servicic Piblico.

ASPECTOS DISTINTIVDOS DEL TRABZJO

El empleado realiza trabajo de considerabie
complejidad vy responsabilidad en la coordinacidn,
direccidn y supervisién de estudios vy andlisis de
aspectos 1égales y Juridicos para la preparacién y-
revigidn de los reglamentos que administra la Comisién,
¢ colaborande en la planificacién, coordinacién,
direccién:y supervigidén de las investigaciones, egtudios
y an&lisis de aspectos legales v juridicos relaciocnados
con el establecimiento y operacidén de las empresaé ne
gubernamentales de servicio piblico para recomendar la
aplicacién de sanciones administrativas por viclaciones
a la Ley de la Comisidn de Servicio_Pﬁblico, sus

reglamentos, otras leyes y reglamentos estatales y
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federales que rigen dichas empresas y la resolucidn de
querellas, reclamaciones y controversias; emitir
opiniones legales gcbre proyectos de leyes v reglamentos,
Yy contestar consultas pertinentes a lés servicios
pliblicos bajo la jurisdiccién de 1la Agencia. Recibe
supervisién administrativa de un funcionario de mayor
jerarquia, guien le imparte instrucciones generales.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
éus funciones, en armonia con las legislacién vy
reglamentacidn aplicable._ Su trabajo se revisa mediante
el andlisis de los Proyectos de Ordenes, Proyectos de
Resoluciones, reglamentoé, opiniocnes legales e infdrmes
que somete para verificar conformidad con las leyes vy

reglamentos aplicables vy por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Codrdina, dirige y supervisa la ejecucidn de
estudios y andlisis de aspectos legales y juridicos para
La preparacidén vy revisidén de los reglamentos que
administra la Cbmisién.

Agigna y revisa los estudios v 0pinidnes.legales
relacionados con_la actualizacidn de reglaméntos,

consultas sometidas a su 4rea de trabajo, proyectos de

R
E
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iey preparados por otras agencias del Gobierno que atafien
a la Agencia y proyectos de legislécién que enmienda 1z
Ley de la Comisién de Servicio Pablico.

Coordina con la Oficina de Abogados Examinadores la
celebracién de las vistas piblicas para la aprobacidn de
reglamentos.

Mantiene una coordinacién: directa con  agencias
estatales, federales vy municipioé con ei propdsito de
implantar los reglamentos.aprobados por la Comisidn.

Comparece a audiencias legislativas, relacionadas
con los reglamentos qué administra la Comisidn en calidad
de perito y observador a solicitud de 1a Comisidn.

Actlia como oficial de enlace Y coordinacidén con la
Legislatura, Departamentc de Justicia v otas agencias
gubernamentales para ofrecer asesoramiento sobre asuntos
de indole legal.

Compila y prepara un manuzl de acuerdos normativos
adjudicados a la Comigidn.

Asiste a reuniones con los Asesoreé Legales vy
personal de la Agencia con el propdeito de argumentar,
asesorar y orientar sobre nuevos reglamentos v la

actualizacién de los reglamentos en vigor.
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Arnaliza consultag de dificultag due se refisren 3z gy
drea de trabajo, en relacién con 1g interpretacién_y
aplicacién gde ias leyes v reglamentog bajo 13
Jjurisdiceién de la Comigisn Y redacta lag opinicnes
legales Correspondientes.

Colabora an la planificacién, coordinacién,
direccién vy Supervisidn de las investig&ciones, estudios

Y analisigs de Jos aspectos  juridices Y legalesg

relacionados con el establecimiento Y operacidn de lag

enpresag no'gubernamentales de servicip piblico,

Casos asignados.
Participa en el desarrolio e implantacign de
Sistemas Y métodos para evaluar lg efectividad ge las

actividadeg due se generan en =y area de trabajo.




Realiza investigaciones, estudios, andlisis y hace

recomendaciones de aspectos legales y juxidicos,
relacionados con casos ante la congideracién de 1la
Comisiéﬁ de Servicio Piblico.

Prepara escritos legales, tales como: memorandos,
Proyectos de Aéuerdos y Ordenes Administrativas de
Ordenes paré Mostrar Causa y de Resoluciones a ser
cbnsiderados por la Comisidn, pertinentes a los casos
agignados.

Comparece a las wvistas pﬁbiicas gue celebra la
Comisidn en representacién del Interés piblico para
esclarecer, argumentar vy sgometer la evidencia en los
casos sefalados.

Asiste a las sesiones ejecutivas para asesoraf a la
Comigidn con respecto a las cuastiones de derecho que
puedan surgir para la resclucidn finzl de loé Casgos.

Interviene en vistas piblicas de_ caricter
extraordinario y fuera del calendario regular, cuando
existe urgencia en la solucidn de los casos a ventilarse.

Comparece ante los Tribunales de Justicia como

fiscal especial, en representacidn de la Comisidn sobre
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los casog de infraccién a las leyes y reglamentos gue
rigen las empresas no gubernamentales de gervicio
piblico.

" Estudia y analiza los expedientes.dé cascs sefialados
para viétas piblicas administrativas e investigativas.

Preside las conferencias preliminares con las pértés
involucradas para aclarar controversias vy gituaciones
particulares en los casos bajo investigacidn.

Preside las vistas- piblicas investigativas vy
administrativas de la Comisién dentro y fuera del horario
regular, vy regula el curso de las mismas.

Toma Jjuramento a testigos en wvistas pitblicas que
preside.

Toma u crdena la deposicidn de los testiges v las
partes - involucradas en los casos y ekpide citaciones con

¢ sin apercibimiento de desacato.

Ordena la presentacién  de documentos, -

investigaciones adicionales, auditorias v que se efectien
cualesguiera otras gestiones necesarias para la solucidn

de los casos.

Determina la admisibilidad y pertinencia de la

documentacidn y otra evidencia presentada en las vistas
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Sustituye al Director de la Oficina de.Abogados del
Interés Pablico o al Director de la Cficina. de Abogados'
Examlnadores en agquelias funciones del buesto que no seazn
indelegables.

Redacta correspondencia e informes relacionados con

el trabajo qﬁe realiza.

CONQCTIMIENTOS, HARTLIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del derecho estatutario,
constitucional y administrativo.

Conccimiento considerable de las RFeglas de Evidencia
Y las Reglas de Procedimiento Civil,

Conocimiento considerable del funcionamiento,

procedimientc y tramites de los Tribunales de Justicia.

estatal y federal.

Concoimiento con51derable de lOS_prlnClplOS métodos
Y Précticas modernas Jque se utilizan en 1nvestlga01ones
legales.

Conocimiento considerable de lasg leyes y reglamentos
estatales yv federales dque regulan los servicios piblicos

bajo la jurisdiccién de la Comisién de Servicio Piblico.
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Conocimiento considerable de  los precedentes

Judiciales establecidos, en relacidén con los serviciosg

piblicos bajo la jurisdiccidn de 1a Comisidén de Servicio
Piblico.

Conocimiento considerable de 1a crganizacidn vy
funcionamiento de la Comisién de Servicic Piblico.

Conocimiento de los principios y préacticas modernas

- de supervisidn.

Habilidad para analizar, interpretar v aplicar
efectivamente disposiciones de leyes v reglamentog de
personal. |

Habilidad.;para realiéar investigaciones de tipo
legal.

Habilidad para evaluar Yy organizar datos, opiniones
Y argumentos vy presentar evidencia-y Otro material legal
de forma fundamentada. |

Habilidad para preparar memorandos Y escritos de
derecho en forma clara y preciga.

Habilidad.para expresarse en forma clara y precisa,

verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relacicnesg

efectivas de trabajo.




PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

| Licencia rara ejercef la profesidén de Abogado
expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico, y ser
miembro active del Colegio de Abogados de Puerto Rico.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo legal
profesicnal, uno (1} de éstos en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las asignadas a un pueste de
Abogade II en el Servicio de Carrera de la Comisién de

Servicio Ptblico.

PERIODO PROBATORIO

Seig (6) meses.

Clase revisgada efectivo al 1 de enerc de 1996,

En Santurce, Puerto Rico a 9 de febrero de 1995,

Aur
Dire
Oficina Central de

Administracidn de Personal

ggm ién de Servicio
Ublico '
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ANALISTA - PROGRAMADOR(A)
DE SISTEMAS ELECTRONICOS

NATURALEZA DEL TRABAJOQ

Trabajo profesional y técnico que consiste en
estudiar V4 analizar sistemas 5% procedimientos
operacionales para el disefio y programacién de sistemas

electrbdnicos de informacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad en el estudio y andlisis de sistemas vy
procedimientos operacionales de la Comisién de Servicio
Piblico para la simplificacién del trabajo mediante el
disefioc y programacién de sistemas electrdnicos de
informacién, asi como el mantenimientoc y modificacién a
estos dltimos. Recibe supervisidén general de un
funcionario de mayor jerarquia, gquien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el

desempefio de 1las funciones asignadas al puesto, de
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acuerde a las normas y procedimientos egtablecidos. Su
trabajo se revisa a través del andlisis de los informes
que somete para verificar conformidad con las normas vy
procedimientosg establecidos, asi como con las

instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza estudios de las operaciones de la Comisidn
para determinar la viabilidad de mecanizar las mismas a
base del volumen de trabajo, frecuencia y costos.

Se reline con funciocnarios de las dependencias de la
agencia para recopilar y analizar informacidén sobre los
sistemas y procedimientos de las mismas, e identificar
necegidades.

Identifica el flujo de informacidén entre las
dependencias de la agencia; redacta una descripcién
detallada de las necesidades de los usuarios y desarrolla
la metodclogia, programacidn y conceptos de procesamiento

electrdnico de informacidn.
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Prepara estimados de tilempc y costo del sgistema
electrdnico de informacidn, evaltia los beneficios
econémicos del mismo y somete recomendaciones sobre el
equipo y los programas pertinentes.

Prepara flujogramas y diagramas generales para
especificar detalladamente las operaciones del equipo a
utilizarse, de los programas a desarrollarse vy del
perscnal en el sistema.

Prepara los procedimientos de control de la calidad
y flujo de los datos que entran y salen del computador,
de conversidén vy los requisitos de adiestramientos
necesarios para la implantacidn y operacién del sistema.

Colabora en la planificacidn y cooxrdinacién de
adiestramientos a los usuarios sobre la operacidén del
sistema, de los procesos relacionados con la implantacién
vy monitoria del mismo.

Analiza la capacidad del sistema electrdénico
existente, flujo de trabajo y limitaciones en 1la
produccidn para determinar la posibilidad de efectuar
cambios en dicho sistema, en sus programas ¢ de disefiar
unos nuevos, Y somete las zrecomendaciones correspon-

dientes.
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Realiza estudios de gistemas electrdnicos de
informacién existentes en otras agencias gubernamentales
para determinar la adaptabilidad de los mismos a las
particularidades de la Comisidén.

Analiza los flujogramas, diagramas generales vy
especificacicnes del sistema electrdénico de informacién
para diseflar y preparar losg programas para las
dependencias de la Agencia.

Lleva a cabo el desarrollo de 1la 1légica,
codificacidn, correccidn, pruebas y documentacién de los
programas.

Prepara datos de prueba, los procesa y depura
programas a base del analisis de los resultados de las
pruebas.

Revisa, analiza y reescribe programas para aumentar
la eficiencia operacional del sistema o adaptar los
programas existentes a nuevos requerimentos surgidos en
la Comisidn.

Asiste a los usuarios en la solucidn de problemas de
operacién y les Dbrinda el asesoramiento técnico

pertinente.
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Revisa v estudia programas previamente desarrollados
con el propdsito de determinar la aplicabilidad de los
mismos a las operaciones de las unidades de trabajo de la
Comisidn, de incorporar cambios o desarrollar programas
alternativos.

Agsiste a adiestramientogs <zrelacionados con el
andligis vy programacidén de sistemas electrdnicos de
informaciodn.

Redacta y somete informes concernientes a las

funciones que realiza.

CONCCIMIENTCS, HABILTDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas
modernas del analisis, diseflo y programacidn de sistemas
electrbnicos.

Conocimiento de los lenguaijes técnicos de
programacién y de los usos de los mismos.

Conocimiento del uso, aplicacidén y funcionamiento de
los equipos electrdnicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas
de organizacidén y funcionamiento para la simplificacidn

del trabajo.
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Algln conocimiento de la organizacién v
funcionamiento de la Comisién de Servicio Piblico.

Habilidad para diseflar sistemas y programas con el
propdsito de simplificar y agilizar los procesos de
trabajo.

Habiiidad para presentar y fundamentar log gistemas
Y programas que disefia.

Habilidad para detectar errores en diseifio,
programacidn y operacidn de los sistemas electrdnicos de
informacidn.

Habilidad para analizar situaciones y problemas que
afectan la operacién de los sistemas electrdnicos de
informacidn y para presentar soluciones viables vy
efectivas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones
éf@ctivas de trabajb.

Destreza en la operacidn de equipos electrénicos.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, con
especializacidn en Sistemas Computadorizados de
Informacidn.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada &l 7 de eneroc de 1997.

- Directora
Oficina Central Administracidn 1s¥pn de Servicio
de Personal



