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ESPECIALISTA EN COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacién y desarrollo de las actividades
relacionadas con la adquisicion de equipo y materiales, asi como de servicios esenciales requendos
por las distintas dependencias de la Agencia.

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva la coordinacién y.
desarrollo de las actividades necesarias para la adquisicién de equipos, materiales y otros servicios
esenciales para el funcionamiento de la Agencia. El (La) empleado(a) es responsable del analisis
de las solicitudes de compras de suministros y equipos con el propésito de desarrollar las
especificaciones de los mismos que se utilizan en los procesos de compra y de subastas, Ia
negociacion y establecimiento de condiciones especificas de entrega y otras condiciones de la
compra y adquisicion de bienes y servicios para las dependencias de la Agencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Supervisor(a) de Compras.
El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados

obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Analiza solicitudes de compras con ¢l propésito de determinar si cumplen con las normas
y directrices establecidas.

Desarrolla especificaciones de los materiales y equipos para la solicitud de cotizaciones.

Analiza las especificaciones de materiales y suministros de los suplidores con el propésito
de determinar si los mismos cumplen con las especificaciones para las compras.

Coordina los procesos de licitacion y subastas para la adquisicién de materiales y equipos.

Analiza las propuestas de los licitadores para determinar si las mismas se ajustan a las
especificaciones y para recomendar las alteraciones y acciones que correspondan.

Desarrolla anilisis y estimados de costos de equipos y materiales con el propdsito de
recomendar alternativas de compra de acuerdo con las necesidades y capacidad presupuestaria de

la Agencia.
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Desarrolla los estudios de costos y cotizaciones que se utilizan en la compra de materiales
¥y equipos.

Coordina y verifica el trabajo del personal auxiliar que se le asigne.

Redacta los informes peritdicos de actividad que se le soliciten ¥ otras comunicaciones
correspondientes al trabajo que desempena.

Asesora y orienta a la gerencia y otro(a)s funcionario(a)s que intervienen en los procesos
de compra de suministros y equipos.

Negocia la adquisicién de bienes y servicios para las distintas divisiones de Agencia .
personalmente, por escrito o por teléfono.

Determina la mejor oferta basindose en las especificaciones del producio y toma en
consideracion todos los aspectos que puedan producir beneficios para la Agencia.

Organiza Jas compras a base de prioridades que determina de acuerdo con la premura con
que los bienes y servicios se necesitan.

Procesa las compras dentro de los pardmetros de tiempo establecidos.

Visita otras dependencias para conocer las necesidades de lo(a)s usuario(a)s y agilizar la
-adquisicién de bienes y servicios. . ‘

Desarrolla y mantiene al dia una biblioteca de catilogos de productos en uso, sustitutos,
alternos y de repuesto para utilizarla como fuente de referencia.

‘Desarrolla y mantiene al dfa un archivo de suplidores y manufactureros.

Coordina procesos de licitaci6n, subastas, de negociacion y establecimiento de condiciones
especificas de las compras,

Gestiona efectiva y diligentemente compras de emergencia segiin la solicita el (la)
usuario(a) o la gerencia.

Recomienda a la gerencia, al(la) usuario(a) ¥y a otro{a)s compradore(a)s en materias
relacionadas con la compra, precios y transportacion de bienes del exterior o del mercado local.

Analiza el mercado, las existencias del producto y las necesidades del(la) usuario(a) para
determinar la cantidad y tipo de productos que va a adquirir,




32210

Realiza investigaciones especiales y de indole confidencial relacionados con contratos de
suministros y de servicios. '

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de compras de
Suministros y equipos. ‘

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen las actividades de compra
en agencias gubernamentales.

‘Conocimiento considerable de los sistemas y procedimientos que aplican a las compras en
la Agencia.

Conocimiento de las fuentes de suministros y de las fluctuaciones de precios de articulos
en el mercado. ' '

Conocimiento de los métodos de desarrollo de licitaciones y subastas para la compra de
surninistros y equipos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e Inglés.

Habilidad para el analisis de informacién descriptiva de suministros y equipos.
Habilidad para Ia coordinaci6n de tramites.

Habilidad para 1a realizacién de operaciones y célculos aritméticos con exactitud.
‘Habilidad para la redaccién de informes ¥ comunicaciones en los idiomas espafiol & inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones cfectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s del gobierno y de empresas privadas.

Destreza en el uso y manejo de -calculadoras y otros equipos y aplicaciones de
microcomputadoras que se utilizan en el procesamiento y comunicacién electronica de informacién

de compras.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la compra de suministros y equipos.




32210

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere Iz Ley Ntim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccidn 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos Ja precedente clase que formari parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para

Maestros, a partir del 1ro. de Jjulio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de . de 199___-.
| ) J | %(C/
Maribel Rodrigugz Bemos José A. Figuerba Colén
Administradora ' Secretario Ejecutivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

y de Administracién de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN MICROCOMPUTADORAS Y
RED DE COMUNICACIONES

NMaturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo, implantacién, mantenimiento y control
de los sistemas de comunicacién electrénica de informacién de la red de microcomputadoras de

la Agencia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, administrativo y complejo que ¢onlleva la
coordinacién y el desarrollo de actividades relacionadas con la operacién de las redes de
microcomputadoras de la Agencia. El(la) empleado(a) es responsable de proveer el apoyo en todas
sus fases, para que todas las microcomputadoras conectadas y comunicadas mediante servidores
y equipos de telecomunicaciones funcionen adecuadamente. Las actividades y fases de
intervencién y apoyo son las siguientes: instalacién, control y configuracién de equipos y
aplicaciones; establecimientos y control del acceso de usuarios para la seguridad de la red;
operacién y resguardo de los sistemas; mantenimiento y reparacién de equipos y servicios a los
usuarios de la red.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) en un puesto
supervisorio o directivo de sistemas de informdtica. El trabajo requiere que el(la) empleado(a)
ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante
informes de progreso y mediante los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

" Instala y configura microcomputadoras, programas, aplicaciones, equipos de impresidn,
penferales aditamentos y equipos de comunicacién y otros sistemas de informadtica que integran
las estacones remotas de trabajo de la red de microcomputadoras a los serv1dores de la unidad
central de procesamiento electrémco de inforrnaci6mn.

" Opera diversas aplicaciones y programas de los sistemas de los servidores de la red, con
el proposito de desarrollar gran variedad de procesos que permitan a los usuarios el acceso y
utilizacién O6ptima de las estaciones remotas de trabajo.

» Establece y mantiene los controles de acceso de los usuarios de la red mediante la
asignacion y mantenimiento continuo de los c6digos de acceso de acuerdo con los niveles de
seguridad establecidos para cada aplicacion,
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Monitorea continuamente el funcionamiento y la utilizacién de la red ‘mediante los equipos
y aplicaciones especiales disefiados para este propésito.

Diagndstica y corrige fallas y problemas de funcionamiento de los equipos y aplicaciones
que componen 1a red de microcomputadoras.

- Mantiene los equipos que integran la red en condiciones Optimas de operacién
proveyéndoles el mantenimiento preventivo adecuado de acuerdo con las especificaciones
establecidas por los fabricantes y los contratos de mantenimiento,

Atiende y resuelve las solicitudes de servicio de lo usuarios de los sistemas de la red.

Desarrolla procesos de resguardo peri6dicos de los programas y aplicaciones que se operan
en la red para asegurar Ja restauracin efectiva de todos los sisternas en caso de accidentes y

desastres. v

Origina, coordina y da seguimiento a solicitudes de servicio para la reparacién de los
equipos y lineas de comunicaciones que comprenden Ia red.

- Coordina con recursos externos e internos la instalacién y reparacién de equipos y
compounentes de los sistemas que componen la red de microcomputadoras.

Orienta y adiestra a los usuarios de los sistemas de microcomputadoras en la operacién y
manejo de equipos y programas de procesamiento y comunicacién electrénica de informacion.

~ Colabora en el andlisis y evaluacién de espeeificaciones, costos y beneficios para la
adquisicién y actualizacién de equipos, componentes, programas y aplicaciones de la red de
microcomputadoras,

Se traslada a diversas localidades con el propésito de desarrollar las actividades de
instalacién, configuracién, reparacién mantenimiento y administracién de otros procesos
relacionados con las operaciones y funcionamiento de la red de microcomputadoras de la Agencia.

~Controla y mantiene un inventario de los equipos y programas que componen la red de
microcomputadoras con el prop@sito de contar con informacién actualizada y confiable para el
desarrollo y mejoramiento de la red de microcomputadoras,

“Documenta los diferentes procesos de la red de microcomputadoras a su cargo con el
propésito de mantener registros e informacién actualizada para facilitar la operacién efectiva y
continua de los sistemnas.

.
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* Colabora con otras unidades de trabajo de informética en ¢l desarrollo & implantacién de
los proyectos y actividades que le asigne su supervisor(a).

| Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento considerable de los principios, técnicas y préacticas que se utilizan en la

implantacién, desarroilo, mantenimiento y operacién de microcomputadoras conectadas mediante
redes de comunicaciones a servidores de informatica.

Conocimiento considerable de] funcionamiento y mantenimiento de equipos y

mantenimiento de equipos de microcomputadoras, periferales y de comunicacién de informética.

Conocimiento de los programas y aplicaciones para microcomputadoras y servidores de
redes de microcomputadoras.

Conocimiento de los sistemas y procedimientos de acceso y seguridad para redes de
microcomputadoras

Conocimiento de los idiomas espaficl e inglés,

Habilidad para el andlisis ¢ inferpretacién de informacién técnica de sistemas de
microcomputadoras. ’

Habilidad para la defeccién y solucién efectiva de fallas técnicas de los equipos,
programas, componentes y periferales de microcomputadoras.

Habilidad organizativa.
Habilidad para la soluci6n rdpida y efectiva de situaciones jmprevistas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compatiero(a)s
de trabajo, con la gerencia, con funcionario(a)s de la Agencia y de otras instituciones ptblicas y
privadas.

Destreza en el uso y manejo de equipos, programas y componentes de microcomputadoras,
telecornunicaciones e informética en general.

[ Te—




Preparacién Académica ¥ Experiencia Minima

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 4.2, segdn enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formar4 parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de 1a Junta de Retiro para
Maestros, a partir del 1ro. de Jjulio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a ___de de 199 .

Wlls

§

Maribel Rodrigygz Khmos José Af Fi a Col6n
Administradora Secretario Ejdgutivo Intering
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

¥ de Administracién de Recuorsos Humanos
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ESPECIALISTA EN SISTEMAS OPERATIVOS DE INFORMATICA

Naturaleza de 1 Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el mantenimienio y modificacién de los sistemas
operativos y en el desarrollo de procesos relacionados con la administracién de la base de
informacién de una unidad central de procesamiento y comunicacién electrénica de informacién

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conlleva el desarrollo
de los procesos del mantenimiento y la medificacién de los programas y aplicaciones de Ios
sistemas operativos que controlan todo el funcionamiento del procesamiento y comunicacién
electronica de la informacién de la unidad central de informatica de la Agencia.  El(la)
empleado(a) es responsable ademas, del disefio definicién, desarrollo y control de la base de datos
de 1a referida unidad central de proceso y comunicacién electronica de informacidn.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) en un puesto
supervisorio o directivo de sistemas de informatica. El trabajo requiere que ¢l(la) empleado(a)
ejerza iniciativa moderada en el desarrollo de las funciones. FI trabajo se revisa mediante

informes y de acuerdo conm los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

' Administra y coordina los procesos correspondientes al uso y manejo de los sistemas.
operativos y de la base de informacién de la unidad central de informatica.

- Disefia, define y controla las librerfas de los sistemas y el flujo de los trabajos que se
desarrollan en los sistemas de la computadora.

Desarrolla e implanta los sistemas y procedimientos operacionales y de seguridad para la
base de informacién y para los sistemnas operativos.

Define, disefia, controla y mantiene la base de informacién para el funcionamiento éptimo
de los sistemas.

Especifica y crea los pardmetros y estructuras de la base de informacidn gue Son necesarias
para las diversas aplicaciones del sistema.
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Evalia y estudia los requisitos, necesidades y funcionamiento de los sistemas con €]
propésito de comprobar la efectividad y para recomendar Jas modificaciones correspondientes.

Asesora, orienta y adiestra al personal en los aspectos técnicos de la base de informacién
y de los sistemas operativos.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las actividades que realiza,
Realiza otras tareas afines que se le asignen.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y pricticas que se utilizan en el
desarrollo y modificacién de sistemas operativos y bases de informacién para un computador
central. ‘

Conocimiento considerable de los lenguajes técnicos que se utilizan en la programacién de
aplicaciones para los sistemas de procesamiento ¥ comunicacién electrénica de informacién,

Conocimiento considerable del funcionamiento, uso y aplicacién de los equipos que se
utilizan en el campo de la informética,

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el anilisis e interpretacién de informacién técnica de los sistemas de
informatica.

Habilidad organizativa.

Habilidad para la localizacién y utilizacién de fuentes de referencia relacionadas con los
sistemas de informitica,

Habilidad para la deteccién y solucién efectiva de problemas técnicos de los sisternas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente Y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para la coordinacién de trabajos.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s
de trabajo, con la gerencia, funcionario(a)s de la Agencia y de otras instituciones piblicas y

privadas.

Destreza en el uso y manejo de equipos, Programas y componentes propios de una unidad
central de procesamiento y comunicacién electrénica de informacién. ‘

Preparacién Académica y Experiencia Minima

. Grado de Bachillerato en Ciencias de Computadoras o en Sistemas de Informacién de una
universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de desarrollo de sisternas de
informética que incluya dos (2) afios en trabajos de naturaleza y complejidad similar a las de a
clase de puestos de Desarrollador(a) Principal de Sistemas de Informatica del Servicio de Carrera

de la Agencia.
Periedo Probatorio

Seis (6) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccitn 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente cldse que formari parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para €l Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para
Maestros, a partir del Iro. de julio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Vit ol

Maribe] RodriguetjRafhos José A Figue Molén
Administradora ' Secretario Ejecutivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

y de Administracién de Recursos Humanos
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ESTADISTICO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién de recopilacién de datos y el andlisis,
e interpretacién de informacién numérica de estudios, encuestas y otras fuentes, mediante Ja
aplicacién de métodos estadisticos con el propésito de producir y proveer informacién y anélisis
estadisticos de diversas actividades.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva la planificaci6n de los
procesos de recopilacién de datos que se utilizan para el anlisis e interpretacién de la informacién
recopilada con el propésito de proveer informacién confiable para comparaciones, explicaciones
de tendencias, resultados obtenidos y toma de decisiones para las actividades y programas de la
Agencia. El (La) empleado(a) puede supervisar el trabajo del personal auxiliar y oficinesco que

se le asigne.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisisn general de un(a) empleado(a) en un puesto
supervisorio o directivo. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada
en el desempefio de sus funciomes. El trabajo se revisa mediante informes de actividad y de
progreso. '

Ejemplos del Trabajo

Disefia y desarrolla cuestionarios, planillas, mapas, croquis y otros documentos e
instrumentos de medici6n que se utilizan en la recopilacion de datos para los estudios estadisticos
de las diversas actividades y programas de la Agencia.

Analiza informacién estadistica recopilada con el propésito de validar la misma,
organizarla y presentarla de forma escrita y grafica,

Analiza e interpreta la informaci6n estadistica de los resultados de los estudios con el
propdsito de desarrollar conclusiones v tendencias.

Calcula indices de frecuencia, promedios, factores de expansion, indices de error,
desviaciones y otros mediante la aplicacién de férmulas matematicas y estadisticas.

Colabora en el desarrollo de los sistemas y procedimientos a utilizarse para los procesos
de recopilacion de informacién de los estudios estadisticos que se le asignen.

1




Codifica datos recopilados por otro bersonal con el propésito de Organizar, clasificar y
validar la informacién antes de utilizarla para los estudios estadisticos.

Organiza y desarrolla 1a presentacién de la informacign resultante de los estudios
estadisticos mediante tablas, grificas y otros medios de ilustracién gréifica,

Opera equipos, componentes y aplicaciones de sistemnas de Procesamiento y comunicacign
electrénica de informacisn para el desarrollo de su trabajo.

Asesora v orienta a funcionario(a)s de la Agencia en aspectos rélacionados con el campo
de las estadfsticas, :

-Conocimientos, H&Bﬂidades ¥ Destrezas B;’El’nimas
Conocimiento de losg principios, técnicas ¥ pricticas de estadfsticas.
Conocimiento de las fuentes de informacién estadistica,
Conocimiento de Jos Programas y aplicaciones estadisticas de informstica.
Conocimiento de los idiomas espafiol] e inglés.
Habilidad para el analisis e interpretacién efectiva de informacién numérica,
Habilidad para Ia organizacién de procesos e informacién.
Habilidad para Ia coordinacién efectiva de gran variedad de actividades.
Habilidad para 1a interpretacién y aplicacién de normas y directrices.
Habilidad para Ja aplicacién efectiva de formulag matematicas y estadisticas,

Habilidad para e} desarrollo y presentacién de informes.
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Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de fuentes de informacién de
referencia.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y microcomputadoras.
Preparacién Académica y E':':‘periencia Minima

Grado de Bachillerato gue incluya o esté suplementado con 12 créditos en Estadisticas y
seis (6} créditos en matemdticas de una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en
trabajos profesionales del campo de las estadisticas. ‘
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccidn 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formari parte

del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para
Maestros, a partir del 1ro. de julio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .
Maribel Rodriguél Rédmos - José A. ,Fi,éuf:r afCol6n
Administradora Secretario Ejecifivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

y de Administracién de Recursos Humanos




