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ABOGADO(A)

' NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del derecho que consiste en proveer a los consumidores
de energia servicios de asesoria legal y representacién en litigios ante la Comision de
Energia de Puerto Rico (CEPR) y ante cualquier foro administrativo o judicial estatal o
federal, en la Oficina Independiente de Proteccién al Consumidor (OIPC).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
prestacion de servicios de asesoria legal y representacion en litigios ante la CEPR y ante
cualquier foro administrativo o judicial estatal o federal, a los consumidores de energia
que acuden a la OIPC. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas, imprevistas o especiales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de las funciones asignadas al puesto, en armonia con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a los procesos legales que estan
bajo la jurisdiccion de la OIPC. Su trabajo se revisa en forma minuciosa Y mediante
reuniones con su supervisor(a) para el analisis de asuntos legales y para verificar
correccion, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Provee a los consumidores de energia que acuden a la OIPC, servicios de asesoria legal
y representacion en litigios ante la CEPR y ante cualquier foro administrativo o tribunales
de justicia estatales y federales.

Representa a la OIPC en diferentes procesos administrativos que se llevan a cabo en la
CEPR, tales como: Proceso de Andlisis de la Revision Tarifaria; Proceso de Analisis de la
Peticién de Cargo por Transicién, entre otros.

Redacta diferentes recursos legales para presentar ante la consideracion de diferentes
foros, incluyendo la CEPR y tribunales de justicia estatales y federales.

Representa a la OIPC ante diferentes foros y tribunales de justicia estatales y federales,
en casos de naturaleza civil y administrativa.

Atiende los asuntos legales que surjan respecto a las actividades de la OIPC, a sus
normas internas y a su relacion con otras entidades.

. Realiza estudios juridicos e investigaciones legales.
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Redacta memorandos de derecho, alegatos, descubrimiento de prueba, ponencias en
vistas publicas, mandamos, contratos y otros documentos legales.

Estudia proyectos de ley de la Asamblea Legislativa, 6rdenes ejecutivas, reglamentos y
otros documentos y emite su opinion.

Asiste a reuniones, adiestramientos y ofras actividades de capacitacion profesional
relacionadas con su area de competencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del derecho administrativo, derecho ambiental y derecho
energético.

Conocimiento considerable de los principios y practicas que se utilizan en el campo
legal.

Conocimiento considerable de las leyes estatales relacionadas con la administracion y el
derecho estatutario.

Conocimiento considerable de los procedimientos, trdmites y funcionamiento de los
tribunales de justicia estatales y federales y foros administrativos.

Conocimiento considerable de las reglas de procedimiento civil, reglas de evidencia y
reglas aplicables a la revision de decisiones administrativas.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas que se
utilizan en las investigaciones legales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen a las
entidades publicas y privadas que proveen setrvicio eléctrico en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen la OIPC.

Conocimiento considerable de la organizacioén y funcionamiento de la OIPC.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento en la operacién de sistemas computadorizados de informacion y otro
equipo moderno de oficina.

Conocimiento de los principios y procedimientos modernos del trabajo de oficina.

Habilidad para analizar e interpretar situaciones legales, evidencia, documentos y otros
instrumentos legales.
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Habilidad para la investigacion efectiva de hechos Yy situaciones y la busqueda de
informacion de naturaleza legal.

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

Habilidad para la resolucion y manejo de conflictos.

Habilidad para redactar informes, comunicaciones, contratos, memorandos de derecho,
reglamentos, ponencias, alegatos, mandamos, opiniones y otros documentos juridicos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes Y reglamentos, conforme a las
funciones que realiza.

Habilidad para mantener discrecion Y confidencialidad en el desempefio de las
funciones.

Habilidad para establecer y mantener una conducta a tono con los principios de ética
profesional.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en 10s
idiomas espafiol & inglés.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro equipo
moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber sido admitido por el Tribunal Supremo de Puerto Rico a ejercer la profesion de
Abogado(a). Haber sido admitido para postular en el Tribunal Federal de Puerto Rico.
Dos (2) afios de experiencia profesiona| como Abogado(a).

REQUISITO ESPECIAL

Ser bilinglie en los idiomas espariol e inglés.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley Nam.
184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”;
aprobamos la presente clase nueva que formaré parte de los Planes de Clasificacion
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera de la Oficina Independiente de
Proteccién al Consumidor, efectiva al

En San Juan, Puerto Ricoa NOV 0/ 2016 /)

/ .f/ ﬂ \ = E——
Harry O. Vegh Diéz José A. Pérez Vélez
Director Director j
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Oficina Independiente de Proteccion
en Asuntos Laborales y de Administracion al Consumidor

de Recursos Humanos
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en realizar y/o colaborar en la preparacion,
procesamiento, tramite y archivo de correspondencia, documentos, formularios y
expedientes, asi como en |a realizacién de otras tareas administrativas y operacionales
en la Oficina Independiente de Proteccion al Consumidor (OIPC).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en el
tramite y produccién de documentos variados, archivo de correspondencia, formularios
y expedientes, asi como en la realizacion de ofras tareas administrativas y
operacionales, en la OIPC. Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a)
de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas, imprevistas o especiales.
Ejerce un grado moderadc de iniciativa y criterio propio en el desempefio de [as
funciones asignadas al puesto, en armonia con las normas y procedimientos aplicables
al trabajo secretarial y de oficina que se genera en el area en que esta ubicado el
puesto. Su trabajo se revisa cuando termina cada tarea y mediante reuniones con su
supervisor(a), para verificar correccién, exactitud y conformidad con las normas y
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPL.OS DE TRABAJO

Produce y transcribe en sistemas computadorizados de informaciébn comunicaciones,
memorandos y otros documentos de naturaleza variada relacionados a asuntos de su
unidad de trabajo.

Recibe, clasifica, digitaliza y archiva correspondencia y otros documentos relacionados
con las actividades que se realizan en su unidad de trabajo.

Selia, controla y distribuye la correspondencia de su unidad de trabajo.

Redacta cartas y otros documentos relacionados con las actividades del area de
trabajo en la que se ubica el puesto y las instrucciones recibidas.

Revisa documentos o correspondencia para detectar y corregir errores ortograficos y
gramaticales.

Utiliza el facsimil para enviar comunicaciones escritas a ciudadanos.

Realiza busqueda en el Internet de documentos relacionados a temas energéticos.
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Clasifica, organiza y mantiene actualizados expedientes y archivos fisicos y digitales de
su unidad de trabajo.

Mantiene registros, inventarios y coniroles relacionados con las funciones bajo su
responsabilidad.

Colabora con funcionarios de mayor jerarquia en la coordinacion y seguimiento de los
trabajos administrativos, cuando le es requerido.

Atiende la recepcion, cuando le es requerido.

Atiende y orienta a funcionarios o publico gque visita la OIPC y los refiere donde
corresponda.

Recibe y realiza llamadas telefénicas relacionadas a asuntos de su unidad de trabajo y
las refiere donde corresponda.

Reproduce, digitaliza y escanea diversos documentos mediante el uso de la
fotocopiadora y otro equipo moderno de oficina.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitacién profesional
relacionadas con su area de competencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas utilizadas en los
sistemas de oficina y de archivo.

Conocimiento sobre el control y tramite de documentos.
Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos administrativos que aplican a su
area de trabajo.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la OIPC.

Conocimiento en la operacién de sistemas computadorizados de informacion y equipo
general de oficina.

Habilidad para producir documentos con rapidez y exactitud en sistemas
computadorizados o maquinas de escribir.

Habilidad para organizar y clasificar documentos, expedientes y mantener registros de
entradas y salidas de los archivos.

Habilidad para establecer y mantener registros y controles.
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Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para completar y tramitar formularios y documentos de naturaleza variada.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informaciéon y de otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Oficinas, Sistemas de Oficina o Ciencias
Secretariales de una universidad o institucion educativa licenciada y/o acreditada. Un
(1) afio de experiencia profesional en trabajo oficinesco o secretarial que incluya la
produccion y transcripcion de documentos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley Num.
184-2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”;
aprobamos la presente clase nueva que formara parte de los Planes de Clasificacion
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera de la Oficina Independiente de
Proteccion al Consumidor, efectiva al

En San Juan, Puerto Ricoa NV (7 2016 A

i / f —— \-.‘ -
Hdrry O. Vega Didz José A. Pérez \’)&élez
Director Director
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Oficina Independiente de Proteccion
en Asuntos Laborales y de Administracion al Consumidor

de Recursos Humanos
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OFICIAL DE SERVICIOS AL CONSUMIDOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en educar, orientar y asistir a consumidores
residenciales y comerciales de pequefios y medianos negocios sobre sus derechos y
responsabilidades como consumidores de energia en Puerto Rico, en la Oficina
Independiente de Proteccion al Consumidor (OIPC).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad educando,
orientando y asistiendo a los consumidores residenciales y comerciales de pequefios y
medianos negocios sobre sus derechos y responsabilidades como consumidores de
energia en Puerto Rico y sobre la politica pablica de ahorro, conservacion y eficiencia
energética, en la OIPC. Asimismo, realiza gesticnes a favor del consumidor en la
Autoridad de Energia Eléctrica (AEE) y demas compafiias de energifa privadas y le
orienta sobre los procesos administrativos internos de estas. Trabaja bajo la
supervision general de un(a) funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas, imprevistas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de las funciones asignadas al puesto, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las [abores de educacion,
orientacion y asistencia a los consumidores de energia en Puerto Rico. Su trabajo se
revisa por la evaluacién de las gestiones realizadas a favor del consumidor y de
acuerdo al mantenimiento actualizado de los expedientes relacionados, para verificar
correccion, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Educa, orienta y asiste a los consumidores residenciales y comerciales de pequerios y
medianos negocios que llaman o visitan la OIPC, sobre sus derechos vy
responsabilidades en relacién como consumidores de energia en Puerto Rico y sobre
la politica plublica de ahorro, conservacion y eficiencia energética.

Brinda seguimiento a la resolucidbn de las controversias presentadas por los
consumidores en contra de la AEE y demas companias de energia privadas y le orienta
sobre los procesos administrativos internos de éstas.

Atiende las llamadas telefonicas, visitas de consumidores residenciales y comerciales,
asi como correos electrénicos que se reciben en la OIPC.

Coordina servicios para los consumidores de servicio eléctrico en la AEE y demas
compafiias de energia privadas.
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Mantiene actualizados los archivos fisicos y digitales de los expedientes de los
consumidores, asi como otros registros y controles relacionados con las funciones bajo
su responsabilidad.

Mantiene actualizado un registro digital de consumidores y documenta todas las
gestiones realizadas por la OIPC a favor del consumidor, mediante el uso de sistemas
computadorizados de informacién.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitacion profesional
relacionadas con su area de competencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la OIPC.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la OIPC.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen a las
entidades plblicas y privadas que proveen servicio eléctrico en Puerto Rico.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas utilizadas en las actividades de
servicio al cliente.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos administrativos que aplican a su
area de trabajo.

Conocimiento sobre el control y tramite de documentos.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y equipo
general de oficina.

Conocimiento de los principios y procedimientos modernos del trabajo de oficina.
Habilidad para coordinar servicios con las entidades publicas y privadas que proveen
servicio eléctrico en Puerto Rico y para establecer y mantener comunicacion efectiva

con estas.

Habilidad para comunicarse e interactuar efectivamente con el publico y proveer
informacién clara y precisa a sus preguntas y necesidades.

Habilidad para escuchar cuidadosamente y atender las llamadas y visitas que recibe
del publico con calma, paciencia, cortesia y amabilidad.
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Habilidad para analizar problemas y situaciones que presentan los clientes y determinar
soluciones.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
conforme a las funciones que realiza.

Habilidad para organizar y clasificar documentos y expedientes y para establecer y
mantener registros y controles, fisicos y digitales.

Habilidad para completar y tramitar formularios y documentos de naturaleza variada.
Habilidad para redactar comunicaciones e informes.
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y de otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada.

REQUISITO ESPECIAL

Ser bilingte en los idiomas espafol e inglés.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley Nam.
184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”:
aprobamos la presente clase nueva que formara parte de los Planes de Clasificacién
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera de la Oficina Independiente de
Proteccién al Consumidor, efectiva al
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En San Juan, Puerto Ricoa  NOV 07 2016

4
- - e
; |/ e el A -
Hdrry O. Veda Diaz José A. Pérez Vélez
Director Director \
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Oficina Indepéndiente de Proteccién
en Asuntos Laborales y de Administraciéon al Consumidor

de Recursos Humanos
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