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ESPECIALISTA EN MERCADEO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en el disefio e implantacién del plan

de mercadeo para la Loteria Adicional del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad qUe consisten en
colaborar en el disefio e implantacion del plan de mercadeo, camparias publicitarias,
promociones, evaluacion y disefio de nuevos juegos y tendencias de juegos para la Loteria
Adicional. Trabaja bajo Ié supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales &n los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desemperio de sus funciones. Su trabajo se evalua a través de los informes que somete,

de reuniones con el supervisor y por los resulfados obtenidos.

EJEMPLO DEL TRABAJO

Colabora en el disefio de planes de mercadeo para la Loteria Adicional, incluyendo las

camparias publicitarias y bromocionales.

Recopiia datos estadisticos para analizar la tendencia y patrones de juegos, asi como el

perfil sicolégico de los ganadores del Gran Premio de Loto.
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Mantiene contacto con Ia bompaﬁia de publicidad de Ila Loteria Adicional, el Canal de

Television donde se efectian los sorteos.

Colabora en la preparacion de los estimados del Gran Premio de Loto, orienta a los

ganadores y publico en general sobre procedimiento de Jjugadas y pago de premios.
Colabora en la evaluacién y disefio de nuevos Juegos y pruebas de mercado asi como en
el desarrollo de prégrainas de incentivos para el reclutamiento de vendedores y en los
procedimientos de licenciamiento.

Coiabora en la revisién de los libretos de los sorteos y otros escritos.

Redacta y prepara cartas, memorandos, escritos variados, graficas e informes de todo tipo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios de Mercadeo y Estadisticas.

| Conocimiento de los principios y practicas generales de Contabilidad.

Conocimiento de la Ley y Reglamentos que rigen la Loteria Adicional.
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Habilidad para expresarse correctamente, verbal y por escrito.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para hacer presentaciones efectivas.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de méquinas calculadoras Y equipo electrénico de oficina.

PREPARACION Y EXFERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresa o Comunicaciones de una universidad

acreditada. Un (1) afio de experiencia en el campo de mercado.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.
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'ESPECIALISTA EN MERCADEO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en disefiare implantar programas de mercadeo para

la Loteria Adicional del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consisten en el deé‘afrdllo e implantacioén del pian de mercadeo, camparias publicitarias,
promociones, evaluacion, disefio y desarrollo de nuevos Jjuegos y andlisis de las tendencias
y patrones de juegos para la Loteria Adicional. Trabaja bajo la supervision de un empleado
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desemperio de sus funciones, a través de los informes que somete, de

reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLO DE TRABAJO

Desarrolla e implanta planes de mercado para la Loteria Adicional, incluyendo las camparias

publicitarias y promocionales, en coordinacién con proveedores y subcontratos de juegos.

Participa junto al proveedor de servicios de Juegos y sus subcontratistas en la evaluacién,
disefio y desarrollo de nuevos juegos y pruebas de mercadeo, asi como en el desarrollo de

programas de incentivos para reclutamiento de vendedores y en los procedimientos de

licenciamiento.
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Investiga y analiza datos estadisticos sobre tendencias Yy patrones de todos los juegos de

la Loteria Adicional y perfil sicolégico de los ganadores de Gran Premio de Loto.

Prepara estimados del Gran Premio de Loto, orienta a los ganadores y publico en general

sobre procedimientos de jugadas y pago de premios.

Mantiene contacto con la agencia de publicidad de la Loteria Adicional, el Canal de

Television donde §e efectian los sorteos y el personal.

Revisa libretos de sorteos y otros escritos.

Redacta y prepara cartas, memorandos, escritos variados, gréficas e informes de todo fipo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento extenso de los principios de mercadec y estadisticas.

Conocimiento consifjeral?le de las normas y procedimientos que rigen la Loteria Adicional.
Conocimiento de los principios de contabi/ida&.

Conocimiento de las técnicas de presentaciones.
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Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para expresarse correctamente verbal y por escrito, en espariol § inglés.
Habilidad para hacer presentaciones de proyectos efectivamente.

Habilidad para disefiar.

Habilidad para ejercer liderato en todo momento.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para estable zsr y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras Y equipo electrénico de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas o en Comunicaciones, de una
universidad acreditada Dos (2) afios de experiencia en el campo de mercadeo; uno(1) de
éstos como specialista en Mercadeo | en el Servicio de Ce_zrrera del Departamento de

Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.
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ESPECIALISTA EN RELACIONES LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de- las relaciones
laborales que consiste en realizar estudios e investigaciones relacionadas con
asuntos obrero patronales, asi como ofrecer asesoramiento y orientacién en

material laboral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable en la realizacion de estudios e investigaciones relacionados con
asuntos obrero-patronales, asi como en ofrecer asesoramiento y orientacién al
personal gerencial directivo y de supervision en materia laboral que conlleva la
interpretaciéon y aplicacion de leyes, reglamentos, normas, procedimientos,
decisiones emitidas, entre otras, concernientes al proceso de la negociacién en

el Departamento de Hacienda

Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus funciones en armonia
con las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se revisa mediante
los informes que rinde y a través de reuniones con su supervisor(a) para verificar

conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos

e instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios e investigaciones relacionadas con asuntos obrero-
patronales. .-

Asesora y ofrece orientacion al personal gerencial directivo y de
supervision del Departamento de Hacienda en la atencion de consultas
relacionadas con disposiciones de convenios colectivos, leyes laborales, normas
administrativas y otras, asi como sobre la naturaleza, alcance y extension de las
clausulas del convenio colectivo e interpretacion de laudos y estipulaciones entre

organizaciones laborales y el Departamento.

Orienta al personal gerencial sobre la forma de corregir irregularidades
encontradas en el proceso de las relaciones obrero patronales a los fines de

reducir reclamaciones y querellas.

Interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas, procedimientos y
decisiones emitidas por la Comision de Relaciones del Trabajo que afectan al
Departamento y otros que sean de aplicabilidad a esta Gltima.

Atiende, analiza y contesta querellas relacionadas con asuntos obrero-
patronales.

Participa en el analisis y solucién de querellas y conflictos obrero-
patronales, cuando le es requerido.

Participa en los comités creados en virtud de los convenios colectivos en
los que sea designado a personal gerencial y directivo del Departamento.
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Redacta correspondencia y rinde informes sobre la labor realizada y otros
que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS .

-

Conocimiento considerable de los principios tedricos, técnicas y practicas
que rigen el campo de las relaciones laborales.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables a las relaciones obrero-patronales.

Habilidad para realizar estudios e investigaciones relacionadas con
asuntos obrero-patronales.

Habilidad para atender, analizar y contestar consultas y/o querellas
surgidas en el proceso de la negociacion colectiva en forma efectiva.

Habilidad para orientar y asesorar adecuadamente al personal gerencial,
directivo y de supervision en materia de su especialidad.

Habilidad para interpretar, analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas,
procedimientos, decisiones emitidas y otra documentacién de naturaleza similar

relacionada con las funciones que realiza en su area de trabajo.

Habilidad para transmitir e impartir conocimientos en materia laboral.
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Habilidad para lidiar efectivamente con situaciones conflictivas y de
tensidén y mantener un clima de armonia en el ambiente laboral.

Habilidad para tratar con tacto, discrecion y cortesia el personal que
interactia en el desemperio de sus funciones. :

Habilidad para redactar y presentar informes claros y precisos, asi como
para ofrecer recomendaciones adecuadas y convincentes.

Habilidad para transmitir e impartir conocimientos en el area de su
competencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
companeros de trabajo, organizaciones sindicales y publico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbaimente y por
escrito.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados u otro
equipo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de experiencia
realizando funciones relacionadas con asuntos obrero-patronales; uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Analista en Relaciones Laborales en el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo al 17 de agosto de 2004.

En San Juan, Puerto Rico.
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ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar tareas investigativas

para prevenir accidentes y enfermedades a los empleados del Departamento de

Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funcionés de complejidad y responsabilidad considerable
que consisten en coordinar labores investigativas y educativas para identificar o
prevenir accidentes y enfermedades, causados por las condiciones fisicas y
ambientales de las areas de trabajo del Departamento. Trabaja bajo la supervision
directa del Jefe de la Divisién de Relaciones de Personal o de un empleado de mayor
jerarquia en la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos. Recibe instrucciones
generales sobre la labor que va a realizar y ejecuta éstas conforme a la reglamentacion
y procedimientos establecidos. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
Su

sus funciones y consulta a su supervisor ante situaciones nuevas que surjan.

trabajo se evalla mediante los informes peridédicos que somete y en reuniones con el

supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina el Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo del Departamento.

Investiga querellas o problemas sometidos por funcionarios o empleados relacionados

con la seguridad o salud en el empleo dentro del Departamento.
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Revisa instalaciones eléctricas, maquinarias y ascensores, dentro de las dependencias
del Departamento, para determinar si se cumple con las normas, reglas y

procedimientos de Seguridad y Salud Ocupacional.

Redacta informes sobre las investigaciones que realiza y somete las recomendaciones

correspondientes.

Redacta correspondencia variada sobre hallazgos, violaciones, acciones adoptadas,

etc., a las diversas dependencias gubernamentales o privadas relacionadas con la

seguridad y salud ocupacional.

Organiza, coordina y desarrolla actividades educativas relacionadas con la ley y

normas sobre seguridad y salud en el empleo, dirigidas a los funcionarios y empleados

del Departamento.

Visita las distintas oficinas del Departamento para ofrecer asesoramiento y orientacion

sobre el Programa de Seguridad y Salud en el Departamento.

Lleva el registro de los casos reportados al Fondo del Seguro del Estado,

enfermedades o lesiones ocupacionales y completa el Informe Anual de Accidentes.

Disefia formularios para registrar enfermedades y lesiones ocupacionales dentro del

Departamento.

Colabora en la preparacion de planes de emergencia o de contingencia ante

situaciones de desastres que afecten el Departamento.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas de Seguridad y Salud

Ocupacional.
Conocimiento considerable de las técnicas de entrevistas.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.
Conocimiento de las leyes, reglamentos y organizacion del Departamento.
Conocimiento del idioma espafiol e inglés.

Habilidad para moverse con agilidad en lugares de poco espacio.
Habilidad para poder detectar anomalias o fallas en estructuras fisicas y maquinarias.
Habilidad para actuar con rapidez y control en situaciones de emergencia.
Habilidad para seguir y transmitir instrucciones.

Habilidad para expresarse correctamente,en forma verbal y escrita.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias de un colegio o universidad acreditada que incluya o
esté suplementado por créditos en Matematica, Fisica, Biologia y Quimica. Un (1) afio

de experiencia en trabajos de investigacion de querellas sobre seguridad y salud

ocupacional.

REQUISITOS ESPECIALES

Haber aprobado cuarenta (40) horas de adiestramientos, seminarios o talleres

en temas de Seguridad y Salud Ocupacional.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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ESTADISTICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la realizacion de mforrnes estadlstlcos en el

Departamento de Hacienda.

PECT NTIV

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consisten en
la recopilacion y actualizacion de informacion del area de Contribucion sobre Ingresos y
otras areas relacionadas y en la preparacion de informes estadisticos. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se evalda a través de los informes que somete para determinar

correccion y exactitud y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara informes estadisticos de Ia labor realizada por el Negociado de Contribucién

sobre Ingresos.

Realiza estudios comparativos de las actividades o labor realizada en las diferentes
oficinas que comprenden el Negociado de Contribucion sobre Ingresos mediante la

comparacion de datos estadisticos obtenidos en afios anteriores.
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Solicita informacién a las distintas oficinas del Negociado de Contribucion sobre Ingresos
sobre el contenido de los informes sometidos a su consideracién para corregir posibles

errores contenidos en los informes sometidos.

Prepara un informe de las actividades que se realizan en los Centros de Orientacion para

cumplimentar lasﬂplanillas de contribucion sobre ingresos.

Consolida los datos estadisticos obtenidos en anos anteriores con los datos estadisticos

mas recientes.

Prepara un historial de actividades del Negociado de Contribucion sobre Ingresos el cual

actualiza cada vez que se completa el ciclo de afio fiscal.
Prepara graficas sobre los datos estadisticos recopilados.

Realiza informes estadisticos necesarios para el Negociado de Contribucion sobre
Ingresos u otras oficinas del Departamento que le son requeridos por la prensa u otras

Agencias del Gobiemno.
Redacta informes que le sean requeridos relacionados con las funciones que realiza.
Cc N l Y NI

Conocimiento de los principios de estadisticas y de los métodos de aplicacién sobre

datos economicos.
Conocimiento de las técnicas de investigacion.

Algun conocimiento sobre el uso de computadoras.
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Algun conocimiento de los programas de computadoras conducentes a la preparacién de

graficas.

Habilidad para analizar e interpretar datos estadisticos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para presentar analisis Y conclusiones con precisién y claridad en forma escrita

o grafica.

Habilidad para redactar informes.-

Habilidad para efectuar calculos matematicos.
Destreza en el uso de calculadoras.

Destreza en el uso de computadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, que incluya doce (12) créditos en

Estadisticas, seis (6) en Matematicas y tres (3) en Computadoras.
PERI PROBATORI

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 4.2 de la Ley Namero 5 de
14 de octubre de 1975, segun enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda, a partir del 1 de _1LI0 de 1994.

En San Jdan, Puerto Rico.

| N N - ﬂ ‘0. -,1
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OSCAR RAMOS MELENDEZ Fecha
Director
Oficina Central de
Administracion de Personal
JUN 2 B ot
MANUEL/ DiAZ SALDANA Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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FOTOGRAFO | .

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en tomar y revelar fotografias para las térjetas de
identificacién de los agentes y vendedores de la loteria y de los empleados del
Departamento y de de las distintas actividades oficiales que se realizan en el

Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad y responsabilidad que
consisten en tomar y revelar fotografias para las tarjetas de identificacion de los
empleados del Departamento, de los agentes y vendedores de la Loteria de Puerto Rico
y de las actividades que se realizan en el Departamento de Hacienda. Trabaja bajo la
supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus funciones. Su trabajo
se evalla al finalizar el mismo y mediante la evaluacion de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Toma y revela fotos de los empleados, agentes y vendedores de Ioteria para preparar

tarjetas de identificacion.

Toma y revela fotos de las distintas actividades oficiales que se realizan en el

Departamento de Hacienda.

Prepara y entrega las licencias de vendedores y agentes de loteria.
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Prepara la tarjeta de identificacion de los empleados de la Loteria y del Departamento.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los procedimientos y técnicas modernas de la fotografia. :_
Conocimiento de los productos quimicos que se utilizan para el revel-ado de fotografias.
Conocimiento de los materiales y equipo fotografico.
Habilidad para tomar y revelar fotos.
Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la operacion del equipo e instrumentos que se utilizan en la fotografia.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior suplementada por un (1) curso de fotpgrafia.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Numero 5 de
14 de octubre de 1975, segun enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda, a partir del __ de jurio de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

/OSCAR RAMOS MELENDEZ ' Fecha
Director
Oficina Central de

Administracion de Personal

Moo UM 2 g 1084
MANUEL DIAZ SALDANA Fecha
Secretario

Departamento de Hacienda
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GERENTE DE SERVICIO AL CONTRIBUYENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en planificacién, coordinacién, direccién y supervision de las

actividades que se realizan en un centro de servicios al contribuyente para la solucién de manera

agil y efectiva de los asuntos contributivos de los ciudadanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consisten en la planificacidn, coordinacién, direccién y supervisién de las funciones que se
realizan en un Centro de Servicio al Contribuyente en el Departamento de Hacienda. Trabaja
bajo la supervisién de un Director de Negociado quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se

evalia a través de los informes que somete y de reuniones con el supervisor, asi como de la

evaluacién de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planificacién, coordinacién, direccién y supervisién de las funciones que se realizan en el centro

de servicio bajo su responsabilidad.

Establece normas y procedimientos aplicables a las funciones que se realizan en el centro de

servicio o colabora en el establecimiento de éstos.

Prepara o colabora en el desarrollo del Plan de Trabajo del 4rea y da seguimiento para el

cumplimiento del mismo.
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-

Asesora al(a la) Director(a) del Negociado en los aspectos técnicos, especializados,

procedimientos y reglamentos relacionados con consultas complejas.

Realiza monitoreos, estudios y evaluaciones dirigidas a controlar la calidad de las operaciones y

procesos que se realizan en un area de trabajo.

Atiende contribuyentes, abogados, contadores y funcionarios del Departamento con relacién a

consultas especiales.

Colabora en la orientacién al personal en su 4rea de trabajo sobre las leyes contributivas
contenidas en el Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico, reglamentos, enmiendas, boletines,

circulares, rdenes administrativas y nuevos procedimientos establecidos por el Departamento de

Hacienda.

Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones que se realizan en el 4rea de trabajo.

Maneja la solucién de asuntos relacionados con las actividades de los empleados bajo su

supervision.

Colabora en la coordinacién de todos los aspectos relacionados con la instalacién de los Centros

de Servicio al contribuyente.

Recomienda enmiendas a leyes y procedimientos administrativos y colabora con el Director en la

formulacién y presentacién de los mismos a las autoridades pertinentes.

Rinde informes sobre la labor realizada y cualquier otro que sea necesario o requerido.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes contributivas y reglamentos aplicables.

Conocimiento considerable de los principios de contabilidad.

Conocimiento considerable de los principic;s, métodos y précticas que se utilizan en la
imposicién de contribuciones o arbitrios.

Conocimiento considerable de los principios Y técnicas de entrevistas e investigacidn.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para tomar decisiones conforme el caso estudiado.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente ¥ por escrito.

Habilidad para efectuar calculos matematicos. |

Destreza en el uso de calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada que incluya o esté
suplementado por veintitin (21) créditos en Contabilidad, incluyendo Auditoria y Contribucién
sobre Ingresos.  Siete (7) afios de experiencia progresiva relacionada con la intervencién de
libros de contabilidad para determinar responsabilidad contributiva, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Especialista en Contribuciones

IV en el Servicio de Carrera en el Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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Clase revisada efectivoal . de Seet.  de 2004

En San Juan, Puerto Rico.

dgf?-. A E\»w: Glanye a\2\oy

JUAN A. FLORES GALARZ FECHA
Secretario

epartamento de Hacienda
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GERENTE DE TRANSPORTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacion y supervision de todos los

servicios de transportacion en el Departamento de Hacienda. -
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO -

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consisten en
la supervision de un grupo de empleados encargados de proveer servicios de
transportacién a funcionarios, empleados, materiales, correspondencia y equipo del
Departamento Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien
le imparte mstruccnones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempernio de

sus funciones. Su trabajo se evalua por de los informes que somete y en reuniones con

el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa los servicios de transportacién de funcionarios, empleados,
materiales, correspondencia y equipo utilizando automéviles o diferentes tipos de

camiones asignados a la agencia.
Evalua las solicitudes de transportacion provenientes de funcionarios de la agencia.
Da seguimiento al mantenimiento y uso correcto de los vehiculos de la agencia.

Gestiona la renovacion o expedicion de licencias para conducir vehiculos oficiales en la

Administracion de Servicios Generales.
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Prepara los itinerarios de viajes a los conductores bajo su supervision.

Asigna los vehiculos a los conductores, provee las tarjetas de identificacion de cada
vehiculo y se asegura de que mantengan un registro diario de los viajes realizados.

Solicita al Area de Transporte y Suplidores de Mercado Abierto -fos servicios de
reparacion, mantenimiento, compra e instalacion de piezas nuévas a los vehiculos y da

seguimiento a dichos servicios.

Efectia inventario periédico de los vehiculos bajo su responsabilidad e inspecciona
diariamente los vehiculos antes de asignarlos y con posterioridad a los viajes realizados.

Establece y mantiene un expediente por cada vehiculo asignado a la agencia.

Atiende y resuelve los problemas que surjan en su area de trabajo, como indisciplina del
personal subaltemo o deficiencias en los servicios de transportacion.

Adiestra y orienta a empleados nuevos sobre sus funciones, las normas de disciplina, el
buen uso y cuidado de los vehiculos de motor y las normas de seguridad a seguir para

el manejo efectivo de éstos.
Gestiona las tablillas, marbetes y sellos de inspeccién requeridos a cada vehiculo.

Rinde informes periédicos de vigjes realizados por cada vehiculo y somete
recomendaciones para dar de baja vehiculos inservibles y comprar las unidades

necesarias.
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CONOCIMIENT B DES Y T MINIMA

Conocimiento de los principios y métodos que rigen la administracion de una flota de

vehiculos de motor.

Conocimiento de las rutas y carrreteras de Puerto Rico.

Conocimiento de las normas de disciplina y de seguridad en el trabajo relacionadas con

el manejo de vehiculos de motor.
Conocimiento de los principios y técnicas modemnas de supervision.

Algun conocimiento del Reglamento #12 de la Administracion de Servicios Generales
sobre como Administrar la Flota del Gobierno.

Algun conocimiento de mecanica automotriz.

Habilidad para coordinar Y supervisar los servicios de transportacion.
Habilidad para supervisar y adiestrar al personal subalterno.
Habilidad para preparar itinerarios de viajes.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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P c INIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada y un ( 1) ano
de experiencia en funciones administrativas relacionadas con los servicios de

transportacion. ~

l ATORI
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Numero 5 de
14 de octubre de 1975, segun enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Departamento de
Hacienda, a partir del 1 de _JULIO de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

e e |,

" 7938
D 0] Juw 28
/OSCAR RAMOS MELENDEZ Fecha
Director

Oficina Central de
Administracion de Personal

( r\’??.f > ".\ e
M SALDANA Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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GUARDALMACEN I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en el recibo, almacenaje, deschho y registro de
suministros, equipo y materiales en los almacenes del Departamento de Hacienda.

P NTIV T A
El empleado realiza funciones de alguna complejidad y responsabilidad que
consisten en el recibo, despacho, distribucién, clasificacion y registro de suministros,
equipo y materiales en un almacén en el Departamento. Trabaja bajo la supervision de
un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce

alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se

evalia durante su realizacién y a traves de los informes que somete.
Despacha requisiciones de materiales y equipo.

Acomoda cajas en las estibas utilizando un monta cargas.

Recoge formularios impresos en el area de reproduccion.

Empaca y rotula los materiales a ser despachados.

Carga y descarga camiones realizando esfuerzo fisico fuerte.
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Colabora en el inventario de equipo del almacén.

Recibe, inspecciona, organiza y aimacena todos Ios equipos, materiales y suministros

pedidos.

Mantiene en ordén.las existencias de materiales y equipo en el almacén.

c N HA Y MINIMA

Conocimiento de las reglas basicas de seguridad en el ambiente de trabajo.
Algun conocimiento en métodoé y practicas de almacenaje.

Algun conocimiento de los materiales, suministros y equipo que se depositan en el

almaceén.

Algun conocimiento de métodos Yy procedimientos de oficina aplicables a actividades de

almacenaje e inventarios.

Habilidad para realizar funciones que conllevan esfuerzo fisico fuerte.
Habilidad para despachar requisiciones con prontitud y exactitud.
Habilidad para despachar requisiciones con prontitud y exactitud.

Habilidad para detectar Yy corregir situaciones que pueden representar riesgo para la

seguridad en el ambiente de trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.
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Habilidad para realizar calculos matematicos sencillos con rapidez y exac;titud.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para redactar informes.
Destreza en el manejo del equipo que se utiliza en un almacen.

P, c Y EXP NCIA MINIMA
Graduacion de Escuela Superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 de
14 de octubre de 1975, segun enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Departamento de
Hacienda, a pamr del 1 de JULIO de 1994. "

En San Juan, Puerto Rico.

- -

s 4’2/—-\ R 1519
/OSCAR RAMOS MELENﬁﬁZ Fecha
Director

Oficina Central de
Administracion de Personal

W Juk 23 554
MANUED DIAZ SALDANA Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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GUARDALMACEN II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en colaborar en la pIanfﬂc_acién, direccion,
coordinacion y supervision de las actividades que se realizan en ‘el almacén del

Departamento de Hacienda.
PEC \'

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada que
consisten en colaborar en la planificacién, direccion, coordinacion y supervision de las
tareas que se realiza<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>