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AUDITOR(A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la evaluacién de las
operaciones fiscales y administrativas de las unidades que componen las
operaciones fiscales de la Junta de Planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) es realiza trabajo de complejidad considerable que
consiste en desarrollar y mantener al dfa programas de intervenciones para las
distintas areas de actividad fiscal y administrativa de la Junta para determinar su
conformidad con las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables establecidos.

Recibe asignaciones de trabajo por delegacién del (de la) Auditor (a)
Principal o conduce estudios por iniciativa propia. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas, al surgir situaciones
especiales. Se desempefia con independencia de accién y criterio propio. El
trabajo se revisa por los resultados obtenidos y mediante reuniones e informe
que somete al (a la) Presidente (a) al terminar cada auditoria.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Planifica, organiza y realiza las auditorias internas que se efectian en Agencia.

Realiza intervenciones de los sistemas y procedimientos administrativos y
fiscales.

Prepara los informes periddicos y finales de las intervenciones que se efectiien
con las respectivas recomendaciones.

Ofrece asesoramiento técnico al (a la) Presidente (a) y a los funcionarios de Ia
Junta sobre la ejecucioén correcta de los procedimientos fiscales y administrativos.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJQ

Estudia y analiza los informes del Contralor y de otras autoridades fiscalizadoras
y coordina y da seguimiento a las recomendaciones contenidas en dichos
informes de manera que se cumpla con los mismos dentro de un lapso razonable.

Verifica la legalidad y correccién de las cuentas, fondos, asignaciones, ingresos,
gastos, desembolsos e inventarios de la Junta.

Analiza, evalia e interpreta los reglamentos, normas y procedimientos,
memoriales, circulares y otros documentos que son de aplicacién a fin de

coordinar y asesorar en su cumplimiento.

Hace recomendaciones para mejorar o corregir sistemas y procedimientos
fiscales y administrativos.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, précticas y metodologia de
auditoria y de contabilidad de gobierno, intervencién de cuentas, contabilidad de
costo y contabilidad comercial.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que rigen la
actividad fiscal en el gobierno estatal y federal.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del Gobierno de
Puerto Rico, con mas particularidad, el Departamento de Hacienda, la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y la Oficina del Contralor.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacién.

Habilidad para estudiar, analizar e interpretar documentos fiscales, informes,
reglamentos y procedimientos.

Habilidad para identificar problemas o situaciones anémalas y recomendar
alternativas viables para su solucién.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito en forma clara y concisa.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar y presentar datos siguiendo las
mstrucciones correspondientes.

Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo y supervisar al personal que se
asigne para realizar las investigaciones requeridas,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de bachillerato en Administracion de Empresas con
especializacién en Contabilidad de una institucién académica acreditada, y dos
(2) afios de experiencia en trabajos de auditorfa.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
Clase revisada efectivo el 25 de junio de 2007.

Aprobado por:

=T

I’I?Aingéi D. Roc'lriguez

Presidente
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Y “LEZA DEL TRABAJO
jeva la responsabilidad por el _ ;//
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~cordina, dirige ¥ supervisa el trabajo de una unidad.

Distribuye y asigna trabajo a empleados de menor jerarquia.

Da seguimiento continuo a las tareas asignadas.
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minas suplementarias de sueldo.
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de los cambios que s& producen diariamente en el status de los

empleados.
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Destreza para operar equipo comiin de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada. Cuatro (4) afios de

experiencia en trabajo general de oficina que incluya supervisidn.

PERIOCDO PROBATORIO

Nueve (9) meses.

Este documento sustituye el aprobado el lro de julio de 1980
conforme a las disposiciones del Articulo 6, Seccidn 6.1 (2) del
Reglamento de Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito,

seglin enmendado.

Clase revisada el 1lro de agosto de 1985.

v
2
.

Lic. Guill ng. Patria G. Custodio
Director Presidente
Oficina Central de Junta de Planificacidn

Administraciétn de Perscnal

ojica Maldonado
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

z NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo administrativo que envuelve 1a responsabilidad por el
procesamiento de documentc:s y/o formularios de diversos asuntos
y/o que puede conllevar la coordinacibn, supervisién y revisién del

trabajo de émpleados de menor jerarqufa,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado {ga_l_iza(tg,rqgﬁuatplmiz}i__g#{i{»:%zfzs_\ variadas, de com-
plejidad y responsabilidad, que conllevan la aplicacién de conoci-
mientos especializados, técnicas ¥y procedimientos operacionales que
aplican a la unidad de trabajo donde est{ asignado el puesto, guede

——coordinar, dirigir y supervisar el trabajo dé empleados de menor
jerarquia. Recibe instrucciones generales a tono con las normas y
procedimientos establecidos. Por la naturaleza de sus funciones,
se requiere iniciatiya y crifcerio Propio para establecer prioridades
y aplicar normas. EI trabajo se revisa a su terminacién para veri-

ficar correccién y conformidad con las normas y procedimientos esta-

blecidos, y por los resultados obtenidos.

/EJ‘EMPLOS TIPICOS DE TRABAJO
Coordina, dirige y supervisa el trabajo de una unidad.
Distribuye y asigna trabajo a empleados de menor jerarquia,

Da seguimiento continuo a las tareas asignadas,
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Revisa, desarrolla y establece procedimientos efectivos de
trabajo para el mejor funcionamiento de la unidad.

Interpreta normas, reglamentos, cartas.circulares y directrices
relacionadas con su 4rea de trabajo.

Mantiene actualizado el Archivo Maestro correspondiente a la
Junta de Planificacidn en el Centro Electrénico del Departamento de
Hacienda, mediante la incorporacidn de los cambios en el status de
los empleados, que se producen diariamente.

Mantiene actualizados los registros de asistencia y licencias de
los empleados de la Junta mediante el procesamiento de los fegistros
que recibe semanal y quincenalmente.

Detecta casos-problema de asistencia y puntualidad y rinde infor-
mes con sus hallazgos y recomendaciones.

Coordina con el Departamento d;—l-?{;c;-i-enda el recibo y procesa-
miento de néminas suplementarias, néminas especiales, néminas regu-
lares de sueldo, entrega y cancelaciones de cheques vy otros asuntos
relacionados.

Es responsable de la revisién de las peticiones de zonificécién,
consultas de ubicacién y otras, que se radican en la Junta.

Re\.risa y refiere al Negociado de Consultas Sobre Usos de
Terrenos para su preparacién, solicitudes de certificacidn de afecta-
cién de propiedades por proyectos péblicos, por zonificacidn, por

inundaciones y otros.
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Da seguimiento a los casos que refiere al Negociado de
Consultas sobre Usos de Terrenos para agilizarlos y ca.na.liza;rlos
hacia la firma del Secretario.

Prepara informes estadisticos acumulativos sobre el movi-
miento de casos radicados en la Junta,

Es responsable por el proceso de estudio y revisién de casos
radicados tales como: solicitudes de zonificacién y rezonificacidn,
consultas de ubicacién, transacciones de terrenos, consultas especia-
les y otros,

Solicita la reaccién de las agencias concernidas sobre casos
radicados, segudn aplique,

Asiste a reuniones de la Junta-Propia y toma las minutas,
segin se le requiera.

Ofrece informacién sobre casos radicados en la Junta.

‘Redacta memorandos sobre directrices impartidas por la Junta-
Propia, para la firma del Secretario.

Opera mdédquinas de sumar y calculadoras,

Ofrece informacién al piblico y a funcionarios y empleados
gubernamentales, sobre su 4drea de competencia.

Realiza oftras tareas afines que se le asignen.

CONOCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las prédcticas y procedimientos

modernos de oficina,
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Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Junta

T "de Planificacidén.

[ 73
I

Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de las agencias
gubernamentales,

Conocimiento de las operaciones aritméticas bé&sicas.
7 Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos aplicables a su
drea de trabajo.

Conocimiento sobre principios de supervisidn.

Habilidad para impartir instrucciones claras Yy precisas.

Habilidad para ;upervisar la labor de un grupo de empleados de
menor jerarqufa,

Habilidad 'pé.ra tomar dg:uijﬁ__qges de trabajo de acuerdo con leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente normas,
Procedimientos y reglamentos.

Habilidad pai‘a mantener récords complejos de oficina y para
preparar informes.

Habilidad para expresarse con fluidez, propiedad y correccion,
oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.
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Destreza para operar equipo comun de oficina,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduaci6én de escuela superior acreditada. Cinco (5) afios
de experiencia en trabajo general de oficina que incluya supervi-

s5ién,

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses,

N

En virtud de' la auteridad que me confiere la Seccidn 4,2
de la Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico
{Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975, segdin enmendada), por
la presente apruebo la precedente clase que formarid parte del
Plan de Clasificacién de la Junta de Planificacién, efectiva el

1 de julio de 1980,

guel A, Rivera Rfios

Presidente
“5_
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AUXILIAR DE ANALISTA DE BASE GEOGRAFICA DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo relacionado al campo de los sistemas de informacion geogréficas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo técnico de alguna complejidad y responsabilidad relacionado con el
mantenimiento y la actualizacion de la base geogréfica de datos de calificacion
de la Junta de Planificacién. El empleado trabaja bajo la supervisién de un
funcionario de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas, en situaciones nuevas ¢ improvistas. Fl
trabajo se evalla. por los resultados obtenidos, mediante la observacion directa y
€N reuniones con su supervisor.

Ejemplos Tipicos de Trabajo .

1.

2.

N 0k

© @

10.

11.

Analiza, procesa verifi ica y estandariza !os datos coiectados en el’“'
estudio ‘de campo ¢on el GPS y camara digital.

Actualiza y mantiene el mapa interactivo de uso y calificacién en el
Puerto Rico Interactivo.

Actualiza y mantiene catdlogo de calificacion de la Junta de
Planificacién.

Brinda apoyo técnico a clientes internos y externos.

Formula recomendaciones con respecto a los procesos de vigencias
de calificacion en la Junta de Planificacién.

Documenta todos los procesos establecidos para realizar el trabajo.
Recopila, estandariza, modifica e incorpora datos de diversas fuentes
y formatos a fa base de datos geogréfica de la Junta de Planificacion.
Prepara mapas para representar datos con base geogréfica.

Mantiene comunicacidn constante con los Analistas de Planificacion
acerca de los estudios de campo que realiza, velando que armonicen
con los analisis que éstos llevan acabo.

Funge como enlace entre la Junta de Planificacién y los Municipios
Auténomos, procurando mantener la similitud de la informacion.
Asiste y participa en actividades de adiestramientos sobre nuevas
técnicas y adelantos relacionados con el desarrolio de sistemas de
informacion con base geogrdfica.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los aspectos tedricos y técnicos de los sistemas de
informacién geografica.

Conocimiento de los principios v técnicas de los sistemas basicos de
informacidn geografica y del programado y equipos relacionados.

Conocimiento de la fotogrametria.

Conocimiento de los principios y técnicas de la cartografia, cartografia
tematica y de fa matemédtica simple relacionada con ésta.

- Conocimiento del uso, aplicacidn, procesamiento y funcionamiento de
equipo de procesamiento electronico de datos.

Conocimiento de los principios y funcionalidades del GPS.

- Conocimiento de los lenguajes técnicos que se ut:hzan en la programacién
de sistemas electrénicos.

Conocimientos en la reglamentacion de calificacién y clasificacién de
suelos de Puerto Rico.

Habilidad para recopilar informacion técnica y para disefiar sistemas y
procedimientos efectivos.

Habilidad para captar y seguir instrucciones de trabajo verbales y escritas.

Habilidad para expresarse con fluidez, claridad y precision verbalmente y
por escrito.

Habilidad para fungir como enlace entre varias agencias gubernamentales,
para proyectos de calificacion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo electrénico.
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Preparacién y Experiencia Minima

Poseer cuarto afio de escuela superior, suplementado por algtin cursc de
sistema de informacién geogréfica y tres (3) afios de experiencia
directamente relacionados con los sistemas de informacién geograficos.
(GIS).

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

En virtud de:la-autoridad que me confiere la seccion 6.2, Inciso 8, de la Ley 184
del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, mejor conocida como la Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico; por la presente
.apruebo esta:clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos, del
Servicio de Carrera de la Junta de Planificacion, a partir del-27 de agosto de
2008. e T -

Sy, S
Angél D, Rodrigii
Presidente

Junta de Planifiéécion
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AUXILIAR DE ANALISTA DE PLANIFICACION I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo en el campo de la planificacidén que consiste en auxiliar

a analistas de planificacidn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo subprofesional 2 nivel de ingreso
que conlleva una variedad de tareas relacionadas con la recopilacic’)r},
codificacién, tabulacic’)_n y cémputo de datos e inforrnacidn a utilizarse
en diversos estudios de planificacién y otras tareas de apoyo a personal
técnico. . Eltrabajo se realiza siguiendo procedimientos establecidos.
Recibe instrucciones detalladas y e_specfficas al comienzo de su trabajo
las cuales se van generalizando a medida que se relaciona con el mismo,
Eltrabajo se revisa en proceso y a su terminacién para verificar la—--
exactitud de los resultados y conformidad con los procedimientos esta-
blecidos y las instrucciones impartidas.

EIEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Recopila y mantiene al dia datos e informacidn sobre aspectos
tales como: turismo en los hoteles de Puerto Rico, movimiento de
pasajeros por aire y agua, movimiento de los materiales de construc-
cibn, utilizacidén de los terrenos, proyectos aprobados por la Junta,
grupo (empleo y desempleo) trabajador, comercio exterior, agricul-
tura y obras pablicas, precios de materiales de construccidn, pro-
ductos alimenticios y otros.

Colabora en la recopilacién de informacién mediante el envio,
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control v recibo de cuestionarios, llamadas telefénicas o visitas a

agencias gubernamentales y/o entidades privadas, visitas de campo,

examen de expedientes y otras fuentes.

e

L Participa en el desarrollo y codificacidn de mapas con el propésito

de crear y mantener un archivo con base geografica,

ﬂiggtifica en mapas propiedades, desarrollo de proyectos, dreas
a zonificarse o rezonificarse y otra informacidn,

Obtiene de la informacidn recibida o recopilada, la data necesaria
para preparar los cuadros estadisticos.

Prepara cuadros estadisticos sencillos sobre la informacién
recopilada,

Colabora en la organizacién de la informacidn recopilada y en la

revisidn de los cuadros estadisticos,

Realiza operaciones matemdticas sencillas que envuelven cdlculos
- , . - .
aritmeticos, promedios relativos y ponderados.
Opera maiquinas de sumar y calcular y otro equipo de oficina.
Rinde los informes periddicos sobre labor realizada que se le
requieran,
Realiza otras tareas afines que se le asignen,.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las operaciones aritméticas bédsicas.
Conocimiento de las normas y procedimientos modernos de oficina.
Conocimiento del equipo com@n de oficina.

Algin conocimiento de las estadisticas y/o matem&ticas.
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Algin conocimiento de.la organizacidén y funcionamiento de la
Junta de Planificacién.

Algin conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de los
departamentos y agencias del Gobierno y de las leyes y reglamentos
relacionados,

Habilidad para recopilar y tabular informacidén y datos estadfisticos.

Habilidad para hacer cdlculos aritméticos con .rapidez y precisién.

Habilidad para preparar grificas y tabulaciones estadisticas
sencillas,

Habilidad para captar y seguir instrucciones de trabajo orales y
escritas,

Habilidad para organizar y preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de

trabajo.
Destreza en la operacién de mdquinas de sumar y calcular y otro
equipo de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado los créditos necesarios en un colegio o universidad
acreditada equivalentes aun {1) afio de estudios. Una combinacidn equiva-
lente de preparacién académica y experiencia es aceptable,

PEFRIODO PROBAT ORIO

Seis (6) meses.
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Envirtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 4. 2 de la
Ley de Persomnal del Servicio Pdblico de Puerto Rico (Ley Ndm. 5
del 14 de octubre de 1975, segin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formar4 parte del Plan de Clasificacidn de 1a

Junta de Planificacién, efectiva el 1 de julio de 1980,

e

X\vguel A. Rivera Rios

Presidente
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AUXILIAR DE ANALISTA DE PLANIFICAGION It

NATURALEZA DEIL. TRABAJO

Trabajo en el campo de la planificacidn que consiste en auxiliar

a analistas de planificacién,

ASPECTOS DISTINTIVDS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo subprofesional qie-a__c.:‘_on_luleva una va-
riedad de tareas de alguna complejidad relacionadas con la recopila-
cién, codificacidn, tabulacién, cémputo y anilisis simple de datos e
informacién a utilizarse en diversos estudios de planificacién y otras
tareas de apoyo a personal técnice. El trabajo se realiza siguiendo
procedimientos establecidos. Recibe ins_trucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas, en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce algin cx:ij:_eri.o e iniciativa propia en la-ejecucién
de sus tareas.:5 El trabajo se revisa -a su terminacién para verificar
la exactitud de los resultados y conformidad con los procedimientos

establecidos y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJOQ

Recopila, organiza, codifica, tabula y mantiene al dfa, datos e
- o » = A
informacidn sobre aspectos tales como des empleo, inversién mensual
de la industria, valor de la construccidn y permisos de construccién

otorgados por la Administracién de Reglamentos y Permisos.

Identifica en mapas, propiedades, desarrollo de proyectos, dreas

- e - -,
a zonificarse y re-zonificarse y otra informacién.

1322

Desarrolla y codifica mapas para la preparacién de diversos censos
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con el propdsito de crear y mantener un archivo con base geografica,

Prepara cuadros estadisticos sencillos para la preparacién de los
distritos de enumeracién, lugares censales designados, zonas urbanas
y otros sectores censales,

Recopila informacién mediante el envio, control y recibo de cues-
tionarios, llamadas telefdénicas o visitas a agencias gubernamentales o
entidades privadas, visitas de campo, examen de expedientes y otras
fuentes,

Hace cémputos para determinar promedios aritméticos relativos
y ponderados, sacar mediana y otras medidas estadisticas elementales.

Colabora en la preparacién de grificas y tabulaciones sencillas.

Mantiene al dia el registro de consumo de terrenos de la regidn

asignada.

Realiza ana’lisis”simples sobre tabulaciones de vivienda, pobreza,
desempleo y otra data estadistica.

Ofrece informacién rutinaria, personalmente o por teléfono.

Opera maquinas de sumar, calculadoras y otro equipo de oficina,

Rinde los informes peri6dicos de labor realizada que se le requieran.

Realiza otras tareas afines que se le asignen.

CONOCIM_IENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las estadisticas y/o matemiZticas.
Conocimiento de las normas y procedimientos modernos de oficina.
Conocimiento de las operaciones aritméticas basicas.

Conocimiento del equipo comiin de oficina.
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Habilidad para recopilar y tabular informacidn y datos estadisticos,

Habilidad para hacer cdlculos aritméticos con ra pidez y precisidn.

Habilidad para establecer y mantener récords y data estadistica.

Habilidad para realizar anilisis sencillos de informacién.

Habilidad para preparar grificas y tabulaciones estadisticas
sencillas.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacidn de méquinas de sumar y calcular y otro
equipo de oficina.

PREPARACION Y EXPFERIENCIA MINIMA

Haber aprobado los créditos necesarios en un colegio o universi-

dad acreditada equivalentes a dos (2) afios de estudios, Una combina-~
s - a A’ ” - - .
€10n equivalente de preparacién académica y eXperiencia es aceptable,

PERIODO PROBATORIQ

Seis {6) meses.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 4,2 de la
Ley de Personal del Servieio Pdblico de Puerto Rico {(Ley Ndm. 5
del 14 de octubre de 1975, segin enmendada), por la presente apruebo
la precedente clase que formar4 parte del Plan de Clasificacién de 1la

Junta de Planificacién, efectiva el 1 de julio de 1980.

iguel A, Rivera Rios
Presidente




basd

1323

AUXILIAR DE ANALISTA DE PLANIFICACION IHI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo en el campo de 1la Planificacidén que consiste en
auxiliar a analistas de planificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo subprofesional que conlleva
una variedad de tareas de complejidad relacionadas con la
recopilacién, codificacién, tabulacién, cé_mputo y andlisis sim-
ple de datos e informacién a utilizarse en diversos estudios
de planificacién y otras tareas de apoyo a personal técnico,
El trabajo se realiza siguiendo procedimientos “establecidos.
Recibe ing.trucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especi’ficas, 'en situaciones nuevas o imprevistas,
Ejerce algtn criterio e iniciativa Propia en la ejecucién de sus
tareas. El trabajo se revisa a su terminacién para verificar
la exactitud de los resultados y conformidad con los procedi-
mientos establecidos y las instrucciones impartidas,

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Colabora en estudios técnicos relacionados con el programa
donde estd asignado el buesto realizando las tareas que corres-

pondan de acuerdo con las siguientes;
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Recopila informaci6én mediante visitas o entrevistas con
funcionarios de agencias pidblicas y privadas, el envio de
cuestionarios y comunicaciones, inspecciones oculares y otros
medios.

Edita, codifica y tabula los datos recopilados de acuerdo
a instrucciones recibidas,

Aeco;;ﬂa informacién del Archivo Gréafico y de otros expe-
dientes de la Junta y de la Administracién de Reglamentos y
Permisos, sobre proyectos aprobados, vigentes y/o caducados
y sobre proyectos denegados en las &dreas adyacentes al lugar

de la consulta propiamente.

i

Desarrolla y codifica mapas para la preparacién de diver-
s0s censOs con el prop6sito de crear un archivo con base geo-
gréifica.

Prepara cuadros estadlsticos para la preparacién de los
distritos de enumeracién, lugares censales designados, zonas
urbanas y otros sectores censales.

Prepara graficas y tabulaciones sencillas.

Ofrece informacién rutinaria, personalmente o por teléfono.

O‘pera méquinas de sumar, calculadoras y otro equipo de
oficina.

/Identiﬂca y ubica en los mapas de distrito de =zonificacibn,

las peticiones de rezonificacién y de zonificacién.

wZ -
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5f’f’?&d’ldenf:i.f'u:a. en mapas y sobre el terreno, propiedades para

las cuales se prepararin las certificaciones sobre zonificacibn,

Analiza datos recopilados para detectar variaciones signi-
ficativas que indiquen error en la informacifn obtenida.

Asiste a reuniones de orientacién y desarrcllo de planes
de trabajo' que celebran los supervisores.

Hace cdlculos matemdticos y/o estadisticos elementales y
prepara cuadros estadisticos sencillos e informes.

Participa en estudios o encuestas necesarias para elabo-
rar estimados de necesidades o disponibilidad de terrenos.

Asiste a actividades de capacitacién relacionadas con el
drea donde estid asignado el puesto.

Realiza otras tareas afines que se le asighehl™

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las estadfsticas y/o matemiticas.

Conocimiento de las normas y procedimientos modernos
de oficina.

Conocimiento de las operaciones mateméticas bisicas.

Conocimiento del equipo coman de oficina.

Alg{m conocimiento de los principios, métodos y técnicas
bisicas de la investigacién sociceconémica.

Algin conocimiento de la organizacifn y funcionamiento de

la Junta -de Planificacién.
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Algin conocimiento de la organizacién y funcionamiento de
los departamentos y agencias del Gobierno y de las ieyes' v
reglamentos relacionados.

Habilidad para obtener, tabular y realizar andlisis rutina-
rios de informacién socio-econémica y otra,

Habilidad para captar y seguir instrucciones de trabajo
orales y escritas. |

Habilidad para organizar y preparar en forma clara,
informes escritos y orales,

Habilidad para realizar cémputos matemdticos con rapidez,
y exactitud,

Habilidad analitica.

ﬁabilidad para presentar andlisis y conclusiones con clari-
dad y precisifn, |
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo. -
Destreza en la operacién de mdquinas de sumar y calcular
y otrc equipo de oficina,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado los créditos necesarios en un colegio o

universidad acreditada equivalentes a tres (3) afios de estudios.
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Una combinacién equivalente de preparacién académica y
experiencia, es aceptable.

PERICDO PROBATORIO

Nueve {9) meses,

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2

de la Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico

(LLey Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada), por
la presente apruebo la precedente clase que formard parte del
Plan de Clasificacién de la Junta de Planificacién, efectiva el

1 de julio de 1980.

(]vﬁguel A, Rivera Rfos
Presidente
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINAI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la transcripcién de documentos utilizando los
sisteras computadorizados, procesadoras de palabras 0 maquinas de escribir
en forma continua, ademas de la ejecucién de otras tareas relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(la) empleado(a) realiza tareas de oficina de alguna complejidad para
transcribir una variedad de documentos  haciendo uso de sistemas
computadorizados, procesadoras de palabras o de una maguina de escribir, asi
como, el tramite de los mismos. ‘Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los asuntos
comunes del puesto y especificas cuando hay cambios en los procedimientos.
Su trabajo se revisa a su terminacién para verificar presentacion, exactitud,

_nitidez, correccién y determinar su conformidad con les instrucciones impartidas,

ademas de las normas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe en sistemas computadorizados, procesadoras de palabras 0 maquina
de escribir, documentos, tales como: informes, cartas, tablas, memorandos,

circulares, formularios, hojas de tramite y otros, relacionados con diversos
asuntos. ‘

Redacta comunicaciones sencillas siguiendo instrucciones especificas y las
pasa a maquinilla o en computadora.

Prepara informes diarios sobre vehiculos en uso que incluyen millaje, uso de
remolque, gastos de gasolina, de aceite y otros.

Clasifica y archiva cartas, memorandos, expedientes, informes, formularios y
otros documentos que se reciben o generan en su unidad de trabajo.

Atiende y refiere a los visitantes que solicitan informawcion.
Prepara informes de labor realizada y otros, cuando le sean requeridos.

Hace cémputos aritméticos sencillos.



2 1131

Prepara requisiciones de materiales, equipo o servicios para su unidad de
trabajo.

Recibe, genera y lleva récord de llamadas telefonicas.

Colabora en la preparacién y mantenimiento de récords y documentos sobre
asuntos de su unidad de trabajo.

Colabora en la ralizacion de inventario de materiales, equipo y otros.

Colabora en ladisposicién de documentoa de la oficina, siguiendo instrucciones
especificas.

Utiliza los Jdiferentes equipos de oficina, tales como: fotocop[adoras, méquina
faxsimil, irpresora y otras.

coNochENTOS HABILIDADES Y DF”STHEZAS MINIMAS

Conoghiento de las reglas gramatlcales y de ortografia basicas de los idiomas
espaﬁ)l e inglés.

Algi conocimiento de las practicas y técnicas modernas de administracion de
1os.>istemas de oficina.

’

A0Un conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados y de
o equipo de oficina,

Algun conocimiento de los sistema’is y técnicas modermas de archivo.

Algan conocimiento de las operaciones aritm-éticas bésicas.

Algﬂn conocimiento de las précticas del tramite de correspondencia.

Hébilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para producir en sistemas computadorizados o transcribir a méquina
de escribir o ~procesadoras de palabras, diferentes documentos con rapidez,
correccién y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas de archivo.

Habilidad para aprender tareas de oficina en un tiempo razonable.

Destreza en el uso y manejo de maquinas comunes de oficina.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas.

El grado y nivel de riesgo del ambiente de trabajo es el normal de oficina

Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta
25 libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.

El esfuerzo visual que se requiere es constante, sobre seis (6) horas diarias.

Se requieren de una (1) a cinco (5) salidas oficiales al afio, que se lleven a cabo
dentro del tumo de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por
un curso en procesamiento de informacion, mecanografia o procesamiento de
palabras. ' : |

" PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal
del Servicio Pdblico de Puerto Rico (Ley Num. 5 del 14 octubre de 1975, segun
enmendada), por la presente apruebo la precedente Clase que formara parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera ds la Junta de Planificacion,

efectivael APR 01 2000
En San Juan, Puerto Ricoa  APR 14 2000

. Cubadles Wecads \/MWQ’

osé R. Caballero Mercado Maribel Rodrigiez'Ramos
Presidente Administradora
Junta de Planificacién Oficina Ceniral de Asesoramiento

Laboraf y de Administracién de
Recursos Humanos
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la transcripcion de documentos utilizando los
sistemas computadorizados, procesadoras de palabras o méquinas de escribir
en forma continua, ademas de la ejecucién de otras tareas relacionadas con la
administracién de los sisternas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza tareas de oficina de complejidad para transcribir una
variedad de documentos haciendo uso de sistemas computadorizados,
procesadoras de palabras o de una maquina de escribir, as{ como, el tramite de
los mismos. Trabaja bajc la supervisién de un funcionario de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los asuntos comunes del puesto y
especificas cuando hay cambios en los procedimientos. Su trabajo se revisa a
su terminacién para vetificar presentacidn, exactitud, nitidez, correccion y
determinar su conformidad con las instrucciones impartidas, ademas de las
normas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe en sistemas computadorizados, procesadoras de palabras o maquina
de escribir, documentos, tales como: informes, cartas, tablas, memorandos,

circulares, formularios, hojas de tramite y otros, relacionados con diversos
asuntos.

Redacta comunicaciones sencillas siguiendo instrucciones especificas y las
pasa a maquinilla o en computadora.

Prepara informes diarios sobre vehiculos en uso que incluyen millaje, uso de
remolque, gastos de gasnlina, de aceite y otros.

Revisa distintos documentos para verificar correccién en la redaccién y que
estén conforme a las normas establecidas.

Clasifica y archiva cartas, memorandos, expedientes, informes, formularios y
otros documentos que se reciben o generan en su unidad de trabajo.

+ Atiende y refiere a los visitantes que solicitan informacién.
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Prepara informes de labor realizada y otros, cuando le sean requeridos.

Colabora en la preparacion y mantenimiento de récords y documentos sobre
asuntos de su unidad de trabajo.

Hace computos antmétices sencillos.
Revisa récords y formularios para comprobar su correccion y exactitud.

.- Prepara requéiciones de materiales, equipo o servicios para su unidad de
trabajo.

Puede conpilar datos para informes de labor realizada, tablas y otros propésitos.
- ‘Recibe, sereray lleva récord de llamadas telefénicas.

Colatora en la preparacién y mantenimiento de récords y documentos sobre
asur0s de su unidad de frabajo.

Cféabora en la realizacién de inventario de materiales, equipo y otros.

solabora en la disposicién de documentos de la oficina, siguiendo instrucciones
zspecificas.

Utiliza los diferentes equipos de oficina, tales como: fotocopiadoras, maquina de
faxsimil, impresora y otros.
CONOCIMIENTOS, HAEILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiepto de las reglas gramaticales y de ortografia bésicas de los idiomas
espanol e inglés.

Conocimiento de las pricticas y técnicas modemas de administracién de los
sistemas de oficina.

Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados y de otro
equipo de oficina.

Conocimiento de los sistemas y técnicas modernas de archivo.
Conocimiento de las operaciones aritméticas basicas.
Conocimiento de las practicas del trdmite de correspondencia.

Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas.
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Habilidad para producir eri sistemas computadorizados o transcribir a maquina

de escribir 0 procesadoras de palabras, diferentes documentos, con rapidez,
correccién y exactitud.

Habilidad para aprender tareas de oficina en un tiempo razonable.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para preparar y mantener récords de oficina y sistemas de archivo.

Destreza en el uso y manejo de maquinas comunes de oficina.

CONDICIONES DE TRAEAJO

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas.

El grado v nivel de riesgo del ambiente de trabajo es el normal de oficina.

Esfuerzo fisico liviano qus requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta
25 libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.

El esfuerzo visual que se requiere es constante, sobre seis (6) horas diarias,

Se requieren de una (1) a cinco (5) salidas oficiales al afo que se lleven a cabo
dentro del turno de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por
un curso en procesamiento de informacion, mecanografia o procesamiento de
palabras. Dos (2) afios de experiencia en trabajos que requieran el uso de
procesadoras de palabras, maquinas de escribir o sistemas computadorizados;

en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de
Sistemas de Oficina | en e! Servicio de Carrera de la Junta de Planificacion.

PERIODO PROBATORID

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidén 4.2 de la Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico (Ley Num. 5 del 14 octubre de 1975, segun
enmendada), por la presente apruebo la precedente Clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Junta de Planificacion,

efectivael APR 01 2000
En San Juan, Puerto Ricoa 2508 |4 2000

P

Ve 0. Cahoitse Whetind %ﬂ%ﬂw

José R. Caballero Mercaclo Maribel Rodrigdez'Ramos

Presidente Administradora

Junta de Planificacién Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos



