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TPAGADOR (A) DE LOTERITIA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en efectuar pagos por
concepto de billetes y boletos premiados de las Loterias del

Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad, que consisten en efectuar pagos
por concepto de billetes y boletos premiados de las Loterias.
Ademas tiene la responsabilidad por la custodia de los valores
asignados. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Su trabajo se evalia durante su
realizacidn y al finalizar el mismo para verificar conformidad
con los reglamentos y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Efectia pagos por concepto de billetes y boletos
premiados de las Loterias. Valida los premios y prepara los

~hAasrss A~ 3 4
cacgues Ccrrespcnulen‘.es.

Entra en la computadora toda la informacidén relacionada
con billetes y boletos premiados o reintegros pagados.

Lleva un inventario diario y semanal de cheques emitidos
Y pPrepara un informe mensual de cheques nulos.

Cancela los billetes, una vez efectuados el pago de
estos, y los marca mediante ‘una perzoraciédn.

Custodia el dinero Yy cheques recibidos para efectuar
pagos de billetes y boletos premiados.

Efectda un cuadre diario de pagos de las Loterias.

Orienta al pidblico sobre los servicios que ofrece el
Centro de Cambio de las Loterias y procedimientos de jugadas
Y pago de premios.

DEPARTAMENTO DE HACIENDA

4
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS ~~ =~~~ = -

Algdn conocimiento de las practicas, procedimientos,
leyes y reglamentos de las Loterias de Puerto Rico.

Algin conocimiento en teneduria de libros.

Habilidad para tomar dec1s1on@s de trabajo, de acuerdo
con las normas y reglamentos, leyes y procedimientos de 1la
Loteria.

Habilidad para realizar cdlculos matemdticos.

Habilidad para preparar informes.

1

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de :trabajo.

Habilidad para atender publico.

Destreza en el uso de terminales de computadoras vy
calculadoras.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada, que este
suplementada con un (1) curso de Teneduria de Libros.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo el lro. de octubre de 1997.

En San Juan, Puerto Rico a m:C -5 1997

@////‘ [ Dopeil Ot o2,

Lcda. Aura L. Gonz&élez Rios (;e/}d/Velez sléZa

Directora Cretaria
Oficina Central de Departamento de Hacienda
Administracién de Personal ’

DEPARTAMENTO DE HACIENDA 2
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__TTPAGADOR (A) DE LOTERIA ITI

,\~

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en efectuar pagos por
concepto de billetes y boletos premiados de las Loterias del
Departamento de Hacienda. .

ASPECTOS DISTINTIVQOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad, que consiste en efectuar pagos
por concepto de billetes y boletos premiados de las Loterias.
Ademas tiene la responsabilidad por la custodia de los valores
asignados. Puede colaborar en la supervisién del personal de
menor clasificacidén adscrito al Centro de Cambio de Billetes
de la Loteria de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisidn de
un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalia
al finalizar el mismo y a través de los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Efectia pagos por concepto de billetes y boletos

LR |

premiados de las Loterias. Valida 1os premios
cheques correspondientes.

Puede colaborar en 1la supervisién de un grupo de
empleados de menor clasificacién.

Participa en la custodia de los valores utilizados para
el pago de billetes y boletos premiados de las Loterias.

Colabora en lia distribucién de fondos y cheyues a io0s
pagadores para el. pago de billetes y boletos de las Loterias.

Colabora en la revisién del cuadre diario del efectivo A%
cheques entregados al encargado del Centro de Cambio.

Atiende querellas del publico sobre los servicios que se
ofrecen y somete recomendaciones para resolverlas.

Prepara informes semanales de los cheques emitidos y
otros que le sean requeridos.

DEPARTAMENTO DE HACIENDA
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"~ "Puede—redactar comunicaciones relacionadas con los
servicios que se ofrecen en el Centro de Cambio.

Prepara el cuadre mensual de sobrantes e intereses de las
Colecturias de Rentas Internas y Centrcs de Cambio preparado
por los pagadores y lo somete al Departamento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento considerable de las practicas,
procedimientos, leyes y reglamentos de la Loteria de Puerto
Rico. -

Conocimiento en teneduria de libros.

1

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales
Y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Habilidad para efectuar calculos matematicos.
ar comunicaciocnes e i

Destreza en el uso de terminales de computadoras vy
calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada, gque esté
suplementada con un (1) curso de Teneduria de Libros, un (1)
afio de experiencia en funciones de naturaieza y complejidad
similar a las que.xealiza un (una) Pagador (a) de Loteria I en
el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

DEPARTAMENTO DE HACIENDA 2
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= Clase revisada efectivo el lro. de octubre de 1997.

“En San Juan, Puerto Rico a DEC -5 1097

Do Uty St

Lcda. Aura{ L. Gonzalez Rios g?m/\/élez S_/i/{va_

Directora ’ cretaria
Oficina Central de Departamento de Hacienda
Administracién de Personal

DEPARTAMENTO DE HACIENDA 3
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. PAGADOR (A) DE LOTERIA IITI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que conlleva la supervisidn de los
- pagos que se efectian por concepto de billetes y boletos
premiados de las Loterias del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad, que consiste en la coordinacidn,
planificacidn y supervisidén de las funciones que se llevan a
cabo en un Centro de Cambio de Billetes de Loteria. Trabaja
bajo la supervisidn de un funcionario de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa
Y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se evalda al finalizar el mismo y a través de los informes que
somete. :

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa las funciones que se
realizan en un centro de cambio de billetes de la Loteria del
Departamento de Hacienda.

Custodia los valores que se utilizan para el pago de
billetes y boletos premiados.

Envia paquetes de billetes pagados a la Unidad de Cotejo
para su verificacién.

Mantiene control de los paquetes de billetes pagados.

f
',J

Distribuye los fondos y cheques a los pagadc.es paxza
pago de billetes y boletos premiados.

Atiende querellas del publico sobre los servicios que se
ofrecen y toma la accién correspondiente para resolverlas.

Verifica y supervisa que ‘'se efectide diariamente el cuadre
por concepto del pago de billetes y boletos premiados.

Prepara y firma cheques para el pago de billetes.

DEPARTAMENTO DE HACIENDA

-
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_—__Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones que

realiza. B

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento considerable de 1los principics y practicas
de la teneduria de libros y sistemas de pago en el gobierno.

Conocimiento considerable de las normas, procedimientos,
leyes y reglamentos de la Loteria de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de
supervision.

Habilidad para planificar, coordinar vy supervisar el

trabajo que realiza un grupo de empleados.
3

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales
Yy escritas.

Habilidad  para determinar y aplicar correctamente el
procedimiento correspondiente a cada transaccién de pago.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras Yy terminales
de computadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior acreditada, que esté
suplementada con un (1) curso de Teneduria de Libros, un (1)
afio de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un (una) Pagador (a) de Loteria 1II
en el Servicio de -Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

DEPARTAMENTO DE HACIENDA 2
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"Clase revisada efectivo el 1lro. de octubre de 1997.

En San Juan, Puerto Rico a{ DEC -5 1997

NN vy _ _ . o ﬁ
Lcda. Aura/L. Gonzalez Rios &ég;g/vglez si¥va
Directora S etaria

Oficina Central de Departamento de Hacienda
Administracién de Personal

b

DEPARTAMENTO DE HACIENDA 3
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS ELECTRONICOS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en programar sistemas para el procesamiento

electronico de datos en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad y responsabilidad que
consisten en el estudio y analisis de especificaciones de disefio y la
programacion, prueba y depuracion de los sistemas electrénicos de informacion
relacionados con la fase operacional de todas las unidades de frabajo del
Departamento. Trabaja bajo Ia supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones especificas. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalGia a través de

informes que somete y en reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Modifica y revisa programas sencillos existentes cuando el usuario lo solicite o

cuando surja algun problema.
Prepara flujogramas y diagramas en bloque.

Codifica programas sencillos en los lenguajes especializados de los sistemas
utilizados en el Departamento vy los analiza minuciosamente antes de procesar

los mismos en las maquinas.

Prepara la documentacién de programas de naturaleza sencilla.
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Hace pruebas y depura los programas asignados y efectlia los ajustes

correspondientes.

Desarrolla las instrucciones necesarias para la produccion del manual de
procedimientos a ser utilizados por los usuarios en el manejo adecuado de los

programas.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
“’—h‘

Algun conocimiento de los principios, técnicas y practicas usadas en la
elaboracion de programas para procesar datos por medio de equipo electrénico

y para la simplificacion de trabajo.
Algln conocimiento del funcionamiento y uso de maquinas electrénicas.

Algun conocimiento de los lenguajes utilizados en programacion de sistemas

electronicos.
Algan conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para analizar e interpretar problemas operacionales y presentar

soluciones en forma clara y concisa.
Habilidad para preparar flujogramas.

Habilidad para analizar e interpretar los procedimientos de recopilacion de
informacién sobre programas de sistemas electronicos, informes y registros

preparados en maquinas electrénicas.

Habilidad para operar terminales de entrada de datos.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para expresarse correctamente verbal Yy por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso de terminales de computadoras.

Destrezas en el uso de microcomputadoras e impresoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Ciencias en Computadoras de un

colegio o universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8 de la Ley
Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, aprobamos la enmienda
a esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de

Carrera del Departamento de Hacienda, a partirde 6 de _ junio
de 2006.

En San Juan, Puerto Rico.

\L\/ %ﬁ/&“ / // ‘ /a 2

.Juan C. Mencfez Torres Fecha
Secretario
Departamento de Hacienda
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS ELECTRONICOS Ii

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en programar sistemas para el procesamiento

electrénico de datos en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada que
consisten en el estudio y analisis de especificaciones de disefio y la
programacion, prueba y depuracion de los sistemas electrénicos de informacién
relacionados con la fase operacional de todas las unidades de trabajo del
Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones especificas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
evalla a través de informes que somete y en reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Modifica y revisa programas sencillos existentes cuando el usuario lo solicite o

cuando surja algun problema.

Codifica programas nuevos y prepara datos de prueba para revisar los mismos

hasta que cumplan con los requisitos deseados.
Prepara flujogramas y diagramas en bloque.

Hace pruebas y depura los programas asignados y efectia los ajustes

correspondientes.
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Documenta los programas y sistemas asignados a través de manuales de
procedimientos utilizando flujogramas y narrativos en forma clara Yy precisa, y los

mantiene actualizados.

Analiza modificaciones o sistemas nuevos de programacion a implantarse en el

Departamento.

Desarrolla las instrucciones necesarias para la produccién del manual de
procedimientos a ser utilizados por los operadores en el manejo adecuado de los

programas.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimientos de los principios, técnicas y practicas usadas en la elaboracion
de programas para procesar datos por medio de equipo electrénico y para la

simplificacion de trabajo.
Conocimiento del funcionamiento y uso de maquinas electronicas.

Conocimiento de los lenguajes utilizados en programacion de sistemas

electrénicos.
Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para analizar e interpretar problemas operacionales y presentar

soluciones en forma clara y concisa.

Habilidad para preparar flujogramas.
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Habilidad para analizar e interpretar los procedimientos de recopilacion de
informacién sobre programas de sistemas electronicos, informes y registros

preparados en maquinas electronicas.

Habilidad para operar terminales de entrada de datos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para expresarse correctamente verbal y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso y manejo de terminales de computadoras.

Destrezas en el uso y manejo de microcomputadoras e impresoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacion o Ciencias en Computadoras de un
colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en funciones de
naturaleza y complejidad similares a las que realiza un Programador(a) de
Sistemas Electronicos | en el servicio de carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2, Inciso 8 de la Ley
Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, aprobamos la enmienda
a esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera del Departamento de Hacienda, a partirde 6 de __ junio

de 2006.

En San Juan, Puerto Rico.

A&/MZL—« ¢ %/4

Hox. Juan C. Méndez Torres Fecha
Secretario
Departamento de Hacienda




4423

PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS ELECTRONICOS III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en programar sistemas para el procesamiento

electronico de datos en el Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada que
consisten en el estudio y analisis de especificaciones de disefio y la
programacion, prueba y depuracion de los sistemas electrénicos de informacion
relacionados con la fase operacional de todas las unidades de trabajo del
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 especiales, nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalua a través

de informes que somete y en reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Modifica y revisa programas sencillos existentes cuando el usuario lo solicite o

cuando surja algn problema.

Codifica programas nuevos y prepara datos de prueba para revisar los mismos

hasta que cumplan con los requisitos deseados.
Prepara flujogramas y diagramas en bloque.

Hace pruebas y depura los programas asignados y efectia los ajustes

correspondientes.
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Documenta los programas y sistemas asignados a través de manuales de
procedimientos utilizando flujogramas y narrativos en forma clara y precisa, y los

mantiene actualizados.

Analiza modificaciones o sistemas nuevos de programacion a implantarse en el

Departamento.

Desarrolla las instrucciones necesarias para la produccién del manual de
procedimientos a ser utilizados por los operadores en el manejo adecuado de los

programas.

Participa en la implantacién de sistemas de programacion.

Adiestra a los usuarios del Departamento sobre la ejecuciéon de los programas

existentes o nuevos.
Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas usadas en la
elaboracion de programas para procesar datos por medio de equipo electrénico

y para la simplificacién de trabajo.
Conocimiento considerable del funcionamiento y uso de méaquinas electrénicas.

Conocimiento considerable de los lenguajes utilizados en programacion de

sistemas electronicos. -

Conocimiento del idioma inglés.
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Habilidad para analizar e interpretar problemas operacionales y presentar

soluciones en forma clara y concisa.
Habilidad para implantar sistemas de informacion.

Habilidad para preparar flujogramas.

Habilidad para analizar e interpretar los procedimientos de recopilaciéon de
informacién sobre programas de sistemas electronicos, informes y registros

preparados en maquinas electrénicas.

Habilidad para operar terminales de entrada de datos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para expresarse correctamente verbal y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso y manejo de terminales de computadoras.

Destrezas en el uso y manejo de microcomputadoras e impresoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Ciencias en Computadoras de un
colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en programacion
0 procesamiento electronico de datos, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similares a las que realiza un Programador(a) de
Sistemas Electronicos Il en el servicio de carrera del Departamento de

Hacienda.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8 de la Ley
Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, aprobamos la enmienda
a esta clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera del Departamento de Hacienda, a partrde _ 6  de  junio

de 2006.

En San Juan, Puerto Rico.

s oy

Hom Juan C. Méngéz Torres Fecha
Secretario
Departamento de Hacienda
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS ELECTRONICOS IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en programar sistemas para el
procesamiento electronico de datos en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable
que consisten en el estudio y anlisis de especificaciones de disefio y la
programacion, prueba y depuracion de los sistemas electrénicos de informacién
relacionados con la fase operacional de todas las unidades de trabajo del
Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalGa a través de informes que

somete y en reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Modifica y da mantenimiento a sistemas de informacion altamente complejos
que conllevan las operaciones de las diferentes unidades operacionales y

proyectos del Departamento.

Disefia diagramas de légica, codifica y da mantenimiento a programas nuevos y
prepara data de prueba para revisar los mismos hasta que cumplan con los

requisitos deseados.

Analiza y resuelve problemas operacionales de los sistemas de produccion.
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Documenta los programas y sistemas asignados a través de manuales de
procedimientos utilizando flujogramas y narrativos en forma clara y precisa, y los

mantiene actualizados.

Implanta sistema de programacion y efectia ajustes a los mismos de ser

necesarios.
Adiestra programadores de menor jerarquia en las técnicas de programacion.

Desarrolla las instrucciones necesarias para la produccion del manual de
procedimientos a ser utilizados por los operadores en el manejo adecuado de los

programas.

Adiestra a los usuarios del Departamento sobre la ejecucién de los programas

existentes o nuevos.
Participa en la preparacion de respaldos y restauracion de sistemas.

Compila, prueba y depura los programas asignados y efectua los ajustes

correspondientes.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas usadas en la
elaboracion de programas para procesar datos por medio de equipo electrénico

y para la simplificacion de trabajo.

Conocimiento considerable del funcionamiento y uso de maquinas electronicas.
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Conocimiento considerable de los lenguajes utilizados en programacién de

sistemas electrénicos.
Conocimiento del idioma inglés.

Algin conocimiento de las técnicas modernas de adiestramiento.

Habilidad para analizar e interpretar problemas operacionales y presentar

soluciones en forma clara y concisa.
Habilidad para implantar sistemas de informacion.
Habilidad para preparar flujogramas.

Habilidad para analizar e interpretar los procedimientos de recopilaciéon de
informacién sobre programas de sistemas electronicos, informes y registros

preparados en maquinas electronicas.

Habilidad para operar terminales de entrada de datos.

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales Yy por escrito.
Habilidad para adiestrar.

Habilidad para expresarse correctamente verbal Yy por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso y manejo de terminales de computadoras.

Destrezas en el uso y manejo de microcomputadoras e impresoras.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacion o Ciencias en Computadoras de un
colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en programacion
0 procesamiento electronico de datos, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similares a las que realiza un Programador(a) de
Sistemas Electronicos Il en el servicio de carrera del Departamento de

Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8 de la Ley
NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, aprobamos la enmienda
a esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera del Departamento de Hacienda, a partirde 6 de _ junio

de 2006.

En San Juan, Puerto Rico.

4_\//74/ /A/{

Juan C. Méndéz Torres Fecha
Secretario
Departamento de Hacienda
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS ELECTRONICOS V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en programar sistemas para el
procesamiento electrénico de datos en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que
consisten en el estudio y analisis de especificaciones de disefio y la
programacion, prueba y depuracion de los sistemas electronicos de informacion
relacionados con la fase operacional de todas las unidades de trabajo del
Departamento. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través

de informes que somete y en reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Modifica y da mantenimiento a sistemas de informacion altamente complejos
que conllevan las operaciones de las diferentes unidades operacionales vy

proyectos del Departamento.

Disefa diagramas de légica, codifica y da mantenimiento a programas nuevos y
prepara data de prueba para revisar los mismos hasta que cumplan con los

requisitos deseados.

Analiza y resuelve problemas operacionales de los sistemas de produccion.
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Documenta los programas y sistemas asignados a través de manuales de
procedimientos utilizando flujogramas y narrativos en forma clara Yy precisa, y los

mantiene actualizados.

Implanta sistema de programacion y efectia ajustes a los mismos de ser

necesarios.
Prepara estimados de tiempo y costo para la implantacién de sistemas.

Desarrolla las instrucciones necesarias para la produccion del manual de
procedimientos a ser utilizados por los operadores en el manejo adecuado de los

programas.

Adiestra a los usuarios del Departamento sobre Ia ejecucion de los programas

existentes o nuevos.
Adiestra programadores de menor jerarquia en las técnicas de programacion.

Compila, prueba y depura los programas asignados y efectlia los ajustes

correspondientes.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas usadas en la
elaboracion de programas para procesar datos por medio de equipo electrénico

Yy para la simplificacion de trabajo.

Conocimiento considerable del funcionamiento y uso de maquinas electronicas.
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Conocimiento considerable de los lenguajes utilizados en programacion de

sistemas electrénicos.
Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de las técnicas modernas de adiestrar.

Habilidad para analizar y resolver problemas operacionales y presentar

soluciones en forma clara y concisa.
Habilidad para implantar sistemas de informacion.
Habilidad para preparar flujogramas.

Habilidad para analizar e interpretar los procedimientos de recopilacion de
informacién sobre programas de sistemas electronicos, informes y registros

preparados en maquinas electrénicas.

Habilidad para operar terminales de entrada de datos.

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para expresarse correctamente verbal Yy por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso y manejo de terminales de computadoras.

Destrezas en el uso y manejo de microcomputadoras e impresoras.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacion o Ciencias en Computadoras de un
colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en
programacion o procesamiento electronico de datos, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similares a las que realiza un
Programador(a) de Sistemas Electrénicos Ill en el servicio de carrera del

Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2, Inciso 8 de la Ley
NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, aprobamos la enmienda
a esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera del Departamento de Hacienda, a partrde _ 6 de  junio

de 2006.

En San Juan, Puerto Rico.

%\/ ;ﬁéf

n Juan C. Me ez Torres - Fecha
Secretarlo
Departamento de Hacienda
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QUIMICO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en el analisis de
muestras de bebidas alcohélicas que se destilan, importan, exportan, venden y -
consumen en Puerto Rico y administrar el Laboratorio del Negociado de Bebidas

Alcohdlicas y Licencias del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad
considerable, que consisten en analizar muestras de bebidas alcohdlicas, para
determinar el volumen de alcohol que esta sujeto a impuestos y si el producto es
apto para el consumo. Ademaés, es responsable de‘administrar el Laboratorio
del Negociado de Bebidas Alcohdlicas y Licencias del Departamento. Trabaja
bajo la supervisiéon del Director del Negociado quien le imparte instrucciones
generales para el desemperfio de sus labores. Su trabajo se evalGa mediante los

informes que somete y reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Administra el Laboratorio del Negociado de Bebidas Alcohdlicas y

Licencias del Departamento.

H/
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Analiza muestras de bebidas alcohélicas producidas por las destilerias y-
cervecerias de la Isla, o cualquier otro producto alcohdlico de venta en el
comercio, acreditadas por el Departamento, para verificar los contenidos

volumétricos y alcohdlicos de los mismos.

Analiza muestras de bebidas alcohélicas que se exportan fuera del pais

para verificar su contenido alcohdlico.

Orienta a las destilerias y cervecerias de la Isla para que mejoren sus
procedimientos en la elaboracion de las bebidas para que contengan el volumen

de alcohol establecido por Ley.

Realiza andlisis a las bebidas alcohdlicas importadas para determinar el
volumen de alcohol en las mismas y poder determinar el pago de impuestos
estatal a imponerse, de acuerdo a lo establecido en el Cédigo de Rentas

Internas de Puerto Rico.

Analiza las bebidas alcohdlicas disponibles en el mercado para
determinar si son aptas para el consumo. Si las mismas no cumplen con los

parametros establecidos, ordena que se destruyan.

Analiza y certifica muestras de fermentos y ron clandestinos sometidos

por los Agentes de Rentas Internas del Departamento.
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Comparece como perito del Pueblo a los Tribunales de Justicia de Puerto
Rico para testificar en los casos de bebidas alcohdlicas clandestinas, cuando se

le requiere.

Orienta al personal del Negociado de Bebidas Alcohdlicas y Licencias y a
la Oficina de Asuntos Legales en la interpretacion de términos quimicos usados
en el Cddigo de Rentas Internas de Puerto Rico y en los productos nuevos

introducidos en el mercado.

Verifica y certifica que los envases utilizados por la industria licorera

cumplen con los requisitos establecidos por ley.

Orienta al personal de la industria Nativa de Vinos y Bebidas Alcohdlicas
de Puerto Rico cuando se lo requieran, en casos de analisis o el procedimiento a

seguir en la elaboracion de las bebidas.

Colabora con el Negociado de Alcohol, Tabaco y Armas de Fuego del
Gobierno Federal en el analisis de muestras de bebidas alcohdlicas tomadas de

los importadores cuando lo solicitan al Gobierno de Puerto Rico.

Redacta comunicaciones relacionadas con su area de trabajo.

Controla y mantiene el inventario de equipo y materiales necesarios para

el buen funcionamiento del Laboratorio.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y procedimientos

utilizados en el analisis quimico de las bebidas alcohdlicas.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas

relacionadas con bebidas alcohdlicas en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los instrumentos, equipos y materiales que

se utilizan en un laboratorio.

- Conocimiento considerable de las medidas de seguridad que se deben

tomar en un laboratorio.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para las mateméticas y el analisis.

Habilidad para poder utilizar correctamente todos los equipos y materiales

que se usan en un laboratorio.

e
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Habilidad para comunicarse correctamente verbal o por escrito.

Habilidad para organizar trabajo.

Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de los equipos y materiales de un

laboratorio.

REQUISITOS MINIMOS

Poseer licencia de Quimico, expedida por la Junta Examinadora de
Quimicos de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Quimicos de
Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia como Quimico licenciado en Puerto

Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

o



Clase revisada efectivoal 16 de JUNIO

de 2006.

En San Juan, Puerto Rico.

Jofin C. Méndez Thrres

Setretario
Departamento de Hacienda

oYY

Fecha

2811
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RECAUDADOR DE LOTERIA |

NATURALEZA DEL TRABAJ

Trabajo de oficina que consiste en el recaudo de dinero por concepto de la venta

de billetes de loteria en el Negociado de la Loteria del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado se desempeiia en funciones de alguna complejidad y responsabilidad
que conlleva el recaudo de dinero por concepto de la venta de billetes de loteria. Trabaja
bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
detalladas. Su trabajo se evalia mediante los cuadre de las ventas diarias y por los

informes que somete al supervisor.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Recibe y coteja los listados por nimeros de agencias y las tarjetas de recibo de los

billetes vendidos a los agentes de la loteria.
Recauda dinero por concepto de la venta de billetes a los Agentes de la Loteria.

Entrega a los Agentes de la Loteria los talonarios de las tarjetas de recibo que les

corresponden reteniendo parte de las mismas.

Cuadra las ventas diarias de billetes.
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Verifica que el balance total de las tarjetas de recibo corresponda a la cantidad de dinero

recaudado.

Prepara informes de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de los principios basicos de contabilidz;xd.

Algin conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la loteria.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para efectuar calculos matematicos, sencillos, con rapidez y exactitud.
Habilidad para usar maquinas de oficina.

Habilidad para .establecer y mantener relaciopes efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduado de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada por

un (I) cursos de Teneduria de Libros.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 de
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, 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 JULIO de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

’ PR - - '.’4‘.-‘
[ & — "JUN 29 13%
OSCAR RAMOS MELﬁNDEZ Fecha
[ Director

Oficina Central de
Administracion de Personal

/ it
: JUN 2 8 1994
MANUEL DIAZ SALDANA Fecha
Secretario

Departamento de Hacienda
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RECAUDADOR DE LOTERIA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en el recaudo de dinero por concepto de la venta

de billetes de loteria en el Negociado de la Loteria del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad moderada que
conllevan el recaudo de dinero por concepto de la venta de billetes de loteria. Se
encarga de la venta de billetes de loteria a la Cooperativa de Agentes para su
distribucion en la Isla. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia
que le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo se evalia por los informes

que somete al supervisor y el cuadre de las ventas diarias.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Realiza cuadre diario por concepto de la venta de billetes.

Recauda dinero por concepto de la venta de billetes a la Cooperativa de Agentes para

su distribucion en la Isla.

Recibe y coteja los listados por nimeros de agencias y las tarjetas de recibo de los

billetes vendidos a los agentes de la loteria.

Realiza el cuadre de la venta de billetes a la Cooperativa.
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Procesa memorandos de cancelacion o retencion de la Cooperativa.
Trabaja en el area de despacho o béveda de la Division de Expendio.

Prepara informes de las ventas de billetes del sorteo extraordinario y de la venta de

billetes de Cooperativa.

Prepara informes de labor realizada.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios basicos de la contabilidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la Loteria.

Habilidad para efectuar calculos matematicos, sencillos, con rapidez y exactitud.
Habilidad para seguir instruccionés verbales y escritas.

Habilidad manual para contar dinero en efectivo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para atender publico.

Destreza en la uso de maquinas calculadoras.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduado de Escuela Superior acreditada que esté suplementada por un (1) curso

de Teneduria de Libros. Un (1) afo de experiencia en funciones similares en naturaleza

y complejidad a las que realiza un Recaudador de Loteria | en el Servicio de Carrera del

Departamento de Hacienda.
PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Namero 5 de
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda, a partir del

1 de JULIO de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

e ww ¢

£ p o -
{ OSCAR RAMOS MENENDEZ Fecha
Director
Oficina Central de

Administraciéon de Personal

C ( .
Poeehor— JUN 2 g 1994
MANUEL DIAZ SALDANA Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda




6323

RECAUDADOR DE LOTERIA il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la verificacién de los recaudos por concepto
de la venta de billetes de loteria en el Negociado de la Loteria del Departamento de

Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que comprenden
la verificacion de la correccion de los recaudos que realizan los Recaudadores de Loteria
Iy Il por concepto de la venta de billetes de la loteria. Puede colaborar en la supervision
y direccion del personal que recauda dinero bor concepto de venta de billetes de loteria.
El empleado ejerce su propio criterio conforme a las normas y procedimientos

establecidos por la Loteria.

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 iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus

funciones. Su trabajo se evalia mediante informes que somete al supervisor.

EJEMPLOS DEL TRABAJ!

Puede colaborar en la supervision y direccion del recaudo por concepto de ventas de

billetes de loteria.

Verifica la correcciéon de las operaciones de recaudo que realizan los Recaudadores de

Loteria |1 y |l por concepto de la venta de billetes de loteria.
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Realiza cuadre diario de todo lo recaudado desglosando las ventas por los diferentes

sorteos.

Supervisa que los recaudos se realicen conforme a la reglamentacion vigente y a las

normas establecidas por la Loteria.

Notifica irregularidades de lo recaudado al supervisor para tomar las medidag necesarias.
Verifica que los agentes de loteria retiren los billetes a tiempo.

Verifica que los billetes reimpresos sean entregados a tiempo.

Prepara la hoja de depésito diario para la firma de cada Recaudador, detallando la

cantidad de billetes vendidos y el total recaudado por sorteo ordinario y extraordinario.
Prepara un detalle con la liquidacién semanal de cada sorteo.

Coordina la venta de billetes sobrantes.

Lleva el inventario del sorteo extraordinario y ordinario.

Asigna el area de trabajo en despacho o bdveda.

Prepara informes de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios basicos de contabilidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la Loteria.
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Algun conocimiento sobre las técnicas modernas de supervision.
Habilidad para imbartir y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para efectuar calculos matematicos.
Habilidad para atender y orientar empleados vy visitantes. -
Habilidad para preparar informes escritos de labor realizada.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de maquinas calculadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduado de Escuela Superior acreditada que esté suplementada por un (1)
curso de Teneduria de Libros. Dos (2) afios de experiencia en funciones de

recaudaciones, uno (l) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similares a las
que realiza un Recaudador de Loteria Il en el Servicio de Carrera del Departamento de

Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) 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, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, 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 JULIO de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

- R

.~ N 28109F
OSCAR RAMOS MELENDEZ Fecha
- Director /

Oficina Central de
Administracion de Personal

mgg —~ .
MANUEL IJAZ SALDANA Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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RECAUDADOR DE LOTERIA IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la planificacién, direccidén y coordinacion de la
labor de recaudo por concepto de la venta de billetes de loteria a los agentes y la
distribucion de los mismos por el Negociado de la Loteria del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consisten en la planificacién, coordinaciéon y supervision del recaudo por concepto de la
venta de billetes de loteria a los agentes y la distribucion de los mismos. Es responsable
que las funciones se realicen de acuerdo con las normas y procedimientos que regulan
la Loteria. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desmpeiio de sus funciones. Su trabajo se evaltia a través de los informes y por los

resultados obtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Planifica, dirige y supervisa las funciones de recaudo por concepto de la venta de billetes

de loteria a los agentes y la distribucion de éstos.
Planifica la venta de los billetes de loteria de los sorteos ordinarios y extraordinarios.

Supervisa que la venta de billetes de loteria y la entrega de éstos a los agentes se

efectie conforme a las normas y reglamentos establecidos por la Loteria.
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Prepara y somete informes semanales y mensuales relacionados con la venta de billetes

de loteria.

Custodia el dinero recaudado hasta que se realiza el depdsito al banco.
Supervisa la distribucion de billetes a la Cooperativa de Agentes de Loteria.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable en los principios basicos de contabilidad.
Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen la Loteria.
Conocimientos de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para planificar, dirigir y supervisar el trabajo que realiza un grupo de

empleados.

Habilidad para efectuar calculos matematicos.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbales y escritas.
Habilidad para redactar informes.

Habilidad para usar maquinas calculadoras.

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

Graduado de Escuela Superior acreditada que esté suplementada por un (1)
curso de Teneduria de Libros. Tres (3) afos de experiencia en funciones de
recaudacion, uno (1) afo de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad

a las que realiza un Recaudador de Loteria Ill en el Servicio de Carrera del

Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 de

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, 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 JULIO de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

é» /_W JUN 291004
OSCAR RAMOS M?LENDEZ Fecha
Director

Oficina Central de
Administracion de Personal

{ é JUN 28 1354 .
MANUEL DW\Z SALDANA Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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RECEPCIONISTA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en atender, orientar a los visitantes que acuden

al Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones rutinarias y repetitivas que consisten en atender,
orientar y referir a funcionarios, contribuyentes y publico en general que solicitan los
servicios que ofrece el Departamento. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes Yy
especificos en situaciones nuevas o imprevistas. Su trabajo se evalua durante su

realizacion y verifica su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, atiende y orienta al publico en general que acude al Departamento solicitando

servicios.

Provee orientacién sobre los servicios que ofrece el negociado u oficina en la que presta

servicios.

Opera un pequefio cuadro telefonico para generar y canalizar llamadas telefénicas

relacionada con los servicios del Departamento.

Brinda informacién al publico y a funcionarios sobre la ubicacion de oficinas y del

personal del Departamento.
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Prepara y mantiene un registro de visitantes.
Prepara y mantiene un registro de llamadas telefénicas canalizadas o generadas.
Localiza a empleados y demas personal, mediante el uso de sistemas de comunicacion.

Colabora en el archivo de formularios, solicitudes y demas documentos relacionados al

servicio que ofrece la oficina o negociado particular cuando se le requiere.

Entrega y recibe formularios, solicitudes y documentos oficiales para el tramite

correspondiente.
Prepara informes periddicos de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de cuadros telefénicos sencillos y demas equipo de comunicacion.
Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficinas.

Algun conocimiento en la organizacién y funcionamiento del Departamento.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones o mensajes con claridad y precisién.
Habilidad para atender y orientar al publico con tacto.

Habilidad para comunicarse con efectividad verbalmente y por escrito.

Habilidad para atender situaciones dificiles.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con comparieros y

publico en general.

Destreza efectiva en la operacion de un cuadro telefénico sencillo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 de
14 de octubre de 1975, segin enmendada, por la presente 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 JULIOQ de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

L. 52/\ TJUN 29199
/OSCAR RAMOS MELENDEZ Fecha
Director ‘

Oficina Central de
Administracion de Personal

W/_\ " Jik 0 5 994

MANUEL DIAZDYSALDANA Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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RECEPCIONISTA I

ATURALEZA DEL TRABAJO

NATURALEZA DEL TRABAJL

Trabajo de oficina que consiste en atender y orientar visitantes que acuden al

Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

ASPEGIVUS VIOIINITIVYY =t 13S0

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consisten en
atender, orientar y referir a funcionarios, contribuyentes y publico en general que solicitan
los servicios que ofrece 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 e imprevistas. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalua

durante su realizacion, por los informes que somete y por reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende el area de informacion del Edificio Central del Departamento.

Recibe, atiende y orienta a los visitantes que acuden al Edificio en busca de algun

servicio.

Canaliza los servicios que solicitan los visitantes que acuden al Departamento.

Mantiene un control de las personas que refiere a los diferentes negociados, oficinas o

departamentos.
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Atiende, genera y transfiere llamadas telefénicas relacionadas con los servicios que

ofrece el Departamento.

Revisa los tablones de edictos, coloca avisos y elimina material obsoleto o inapropiado.
Mantiene actualizados los directorios del vestibulo y de los pasillos del edificio.
Colabora en la coordinacion de las actividades que realiza la Oficina de Comunicaciones.
Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las oficinas, negociado y los servicios que ofrece el

Departamento de Hacienda.

Conocimiento del uso de cuadros telefonicos sencillos y demas equipo de comunicacion.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficinas.

Habilidad para comunicarse correctamente en espariol e inglés.

Habilidad para seguir instrucciones y transmitir mensajes.

Habilidad para ofrecer orientacién al publico en general con tacto.

Habilidad para atender situaciones dificiles.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza efectiva en el uso de instrumentos de comunicacion.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de cuarto afio de escuela superior acreditada. Un (1) ano de

experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza una

Recepcionista | en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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, por la presente 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 JULIO de 1994.

En San Juan, Puerto Rico.

D BATRALL
/OSCAR RAMOS M’ELENDEZ Fecha
" Director ’

Oficina Central de
Administracion de Personal

. ( SN 28 B8
MANUEL DfAZ SALDANA Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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SECRETARIA (0) |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la torr 1 y transcripcion de dictados, el
uso de una méaquina de escribir o computadora y la realizacién de otras tareas
relacionadas en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad y responsabilidad
en la toma y transcripcion de dictados, en el uso de una maquina de escribir o
computadora asi como en la realizacion de otras tareas oficinescas. Trabaja
bajo la supervision .de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes y especificas en situaciones
nuevas e imprevistas. Su trabajo se evalla al finalizar para verificar correccion,
exactitud y nitidez.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados de cartas, memoriales e informes de naturaleza
sencilla en su area de trabajo.

Utiliza la maquina de escribir o computadora en la transcripcién de documentos,
cartas y memorandos en su area de trabajo.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su area de trabajo.

Prepara a maquinilla o en computadora formularios de uso comin en su area de
trabajo.

Lleva el calendario de actividades del supervisor.

Atiende, orienta y refiere a los visitantes y contribuyentes de acuerdo al servicio
que solicitan.

Organiza y mantiene actualizados los archivos de su area de trabajo.
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Prepara requisiciones de materiales que se utilizan en la oficina.

Redacta cartas de rutina siguiendo instrucciones especificas.

Origina, atiende y canaliza llamadas telefonicas de su area de trabajo.

Prepara informes sencillos que ie sean requeridos.

Hace uso de una maquina fotocopiadora para reproducir el material que se le

requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de maquinas de escribir o computadoras.

Conocimiento del uso de maquinas para fotocopiar, maquinas de facsimil (fax) y
otras maquinas de uso general en la oficina.

Algun conocimiento de las técnicas y practicas modernas de mecanografia y
taquigrafia o escritura rapida o abreviada.

Algun conocimientc de las reglas gramaticales del idioma espafiol e inglés.

Habilidad para transcribir a maquina de escribir o en computadora documentos
sencillos con rapidez, correccion, exactitud y nitidez.

Habilidad para utilizar con efectividad el equipo general de oficina en el
desempefio de sus funciones.

Habilidad para comunicarse correctamente verbal y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compafieros
y publico en general.

Destreza en el uso de maquinas de escribir o computadoras.
Destreza en la toma y transcripcién de dictados con rapidez y exactitud.

Destreza en el uso y manejo del equipo general de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacioén de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya
o esté suplementada por un curso en mecanografia o procesamiento de
sistemas computarizados de informacidén y un curso en taquigrafia o escritura
rapida o abreviada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Clase revisada efectivo al _/ de %Mi de 2002 en San Juan,

Puerto Rico. .
. / / ,
' ' CA /‘3 - q’d@
Emmalind Garcia Garcia Fecha

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos

/Juaﬂ/@) Galarza Fecha
Secretari )

Departamento de Hacienda
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SECRETARIA (0) Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la toma y transcripcién de dictados, el
uso de una maquina de escribir o computadora y la realizacién de otras tareas
relacionadas en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad
moderada en la toma y transcripcion de dictados, en el uso de una maquina de
escribir o computadora asi como la realizaciéon de otras tareas oficinescas.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes y especificas en situaciones
nuevas e imprevistas. Su trabajo se evalua al finalizar para verificar correccion,
exactitud y nitidez.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados de cartas, memoriales e informes relacionados con
su area de trabajo.

Utiliza la méaquina de escribir o computadora en la transcripcion de documentos,
cartas, informes y memorandos de alguna complejidad relacionados con su area
de trabajo. .

Recibe, controla y distribuye la correspondencia de su area de trabajo.
Prepara formularios de uso rutinario de su area de trabajo.
Lleva el calendario de actividades del supervisor.

Origina, atiende y canaliza llamadas telefonicas que se reciben o generan en su
area de trabajo.
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Atiende, orienta y refiere a los visitantes, contribuyentes y pablico en general de
acuerdo a los servicios que solicitan.

Prepara, mantiene, controla y actualiza el sistema de archivo de su area de
trabajo.

Prepara requisiciones de materiales y equipo necesario en su area de trabajo.

Prepara y transcribe informes de asistencia, estadisticos y otros que le sean
requeridos, relacionados con su area de trabajo.

Redacta correspondencia de rutina relacionada con su area de trabajo.

Hace uso de maquina fotocopiadora para reproducir material, asi como envia
documentos mediante el uso de maquina de facsimil (telefax).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de maquinas de escribir o computadoras y demés equipo
de oficina tales como: fotocopiadoras, maquinas de facsimil (telefax) y equipos
telefénicos.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de mecanografia y
taquigrafia o escritura rapida o abreviada.

Conocimiento de las reglas gramaticales del idioma espariol e inglés.

Habilidad para transcribir a maquina de escribir o en computadora documentos
variados de alguna complejidad con rapidez, correccion, exactitud y nitidez.

Habilidad para utilizar con efectividad el equipo general de oficina en el
desempefio de sus funciones.

Habilidad para comunicarse correctamente, verbal y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compafieros
y publico en general.
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Destreza en el uso de maquinas de escribir o computadora.
Destreza en la transcripcion de dictados con rapidez y exactitud.

Destreza en el uso y manejo del equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya
o esté suplementada por un curso en mecanografia o procesamiento de
sistemas computarizados de informacién y un curso en taquigrafia o escritura
rapida o abreviada. Un afio (1) de experiencia en trabajo secretarial en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza una Secretaria(o) | en el
Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

Clase revisada efectivo al / de @%&é»&z}de 2002 en San Juan,

Puerto Rico.
\fM&M%u/ﬂu ’ /3- 9-020
Emmalind Garcia Garcia . Fecha

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administraciéon de Recursos Humanos

4@7/ | 4-30-02
Jalarza Fecha
Sécretario

Departamento de Hacienda
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SECRETARIA (O) lli

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la toma y transcripcion de dictados, el
uso de una maquina de escribir o computadora y la realizacion de otras tareas
relacionadas en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad en la
toma y transcripcion de dictados, en el uso de una maquina de escribir o
computadora asi como la realizacion de otras tareas oficinescas. Trabaja bajo la
supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalta al final de cada labor para

determinar correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados taquigraficos.

Utiliza la maquina de escribir o computadora en la transcripcion de documentos,
cartas, informes y memorandos de complejidad, relacionados con su area de

trabajo.
Recibe, controla, clasifica y distribuye Ia' correspondencia de su area de trabajo.

Prepara a maquinilla o en computadora documentos y formularios de uso
general.

Lleva el calendario de actividades del supervisor, y le ofrece seguimiento a éste
sobre los compromisos programados.

Atiende, orienta, refiere y canaliza llamadas que se generan o reciben en su
area de trabajo.

Atiende, orienta y refiere a los visitantes conforme al servicio que solicitan.
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Redacta correspondencia de rutina que se le solicita.
Mantiene un sistema de archivo en su area de trabajo.

Es responsable de revisar todo documento para la firma del supervisor, para
detectar y corregir errores gramaticales.

Prepara requisiciones de los materiales que se utilizan en su area de trabajo.

Hace uso de maquina fotocopiadora para reproducir material, asi como envia
documentos mediante el uso de maquina de facsimil (telefax).

Prepara informes periddicos de la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de magquinas de escribir o computadoras y demas equipo
sofisticado de oficina tales como: fotocopiadoras, maquinas de facsimil (telefax)
y equipos electrénicos.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de mecanografia y de la
toma y transcripcion de dictados.

Conocimiento de las reglas gramaticales del idioma espafiol e inglés.

Habilidad para transcribir documentos variados de complejidad con rapidez
correccion y exactitud.

Habilidad para expresarse correctamente, verbal y por escrito.
Habilidad para redactar.
Habilidad para desarrollar un sistema de archivo y mantener el mismo en orden.

Habilidad para utilizar con efectividad equipo general de oficina en el desemperfio
de sus funciones.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con comparieros y
publico en general.
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Destreza en la transcripcion de dictados con rapidez y exactitud.
Destreza en el uso y manejo del equipo general de oficina.

Destreza en el uso de maquinas de escribir o computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya
o esté suplementada por un curso en mecanografia o procesamiento de
sistemas computarizados de informacién y un curso en taquigrafia o escritura
rapida o abreviada. Dos (2) afios de experiencia progresiva en trabajo
secretarial, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similares
a las que realiza una Secretaria(o) Il en el Servicio de Carrera del Departamento

de Hacienda.

PERIODO PROBATGRIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al _/ de Q%M de 2002 en San Juan,

Puerto Rico.

, ' / /
M—M G Yehon , 3- 9-05
Emmalind Garcia Garcia Fecha

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracién de Recursos Humanos .

G-3c- 0L

Juan A alarza . Fecha
Secretario
Departamento de Hacienda
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SECRETARIA (O) IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la toma y transcripcion de dictados, el
uso de una maquina de escribir o computadora y la realizacion de otras tareas
relacionadas en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad en la
toma y transcripcion de dictados, en el uso de una maquina de escribir o
computadora asi como en la realizaciéon de otras tareas oficinescas. Trabaja
bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se evalta al finalizar el mismo para determinar su

correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados taquigraficos.

Utiliza la maquina de escribir o computadora para transcribir documentos, cartas,
informes y memorandos de complejidad, gréaficas, tablas, organigramas,
flujogramas y demas documentos relacionados con su area de trabajo.

Prepara a maquinilla o computadora documentos y formularios de uso general.

Recibe, controla, clasifica y distribuye la correspondencia que se recibe en su
area de trabajo.

Lleva el calendario de actividades del supervisor, y ofrece seguimiento a éste
acerca de los compromisos programados.

Atiende y orienta al pablico que acude a su oficina en busca de algun servicio.
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Redacta comunicaciones de rutina que se le solicitan.
Mantiene un sistema de archivo ordenado en su area de trabajo.
Puede revisar el trabajo del personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia.

Genera, atiende, canaliza y refiere llamadas locales y de larga distancia en su
area de trabajo.

Revisa todo documento referido para la firma de su supervisor inmediato para
detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Prepara requisiciones de materiales y equipos que se necesiten en su area de
trabajo.

Prepara informes que le sean requeridos.
Colabora con el personal del area en la blsqueda y recopilacion de datos para

informes de gran complejidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de toma y transcripcion de
dictado y mecanografia.

Conocimiento de las reglas gramaticales del idioma espafiol e inglés.

Conocimiento del uso de maquinas de escribir o computadoras y demas equipo
sofisticado de oficina tales como: fotocopiadoras, maquinas de facsimil (telefax)
y equipos electronicos.

Habilidad para transcribir con rapidez, correccion y exactitud documentos
variados y complejos, tales como: graficas, flujogramas, organigramas y otros
tipos de informes.

Habilidad para utilizar equipo general de oficina en el desempefio de sus
funciones.

Habilidad para comunicarse correctamente, verbal y por escrito.

Habilidad para redactar.
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Habilidad para desarrollar un sistema de archivo y mantener el mismo en orden.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compafieros y
publico en general.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Destreza efectiva en la transcripcion de dictados con rapidez y exactitud.
Destreza en el uso y manejo del equipo general de oficina.

Destreza en el uso de maquinas de escribir o computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacioén de. escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya
o esté suplementada por un curso en mecanografia o procesamiento de
sistemas computarizados de informaciéon y un curso en taquigrafia o escritura
rapida o abreviada. Tres (3) afios de experiencia progresiva en trabajo
secretarial, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similares
a las que realiza una Secretaria(o) 1l en el Servicio de Carrera del Departamento

de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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Clase revisada efectivo al __/ de ‘Q%Eﬂ,de 2002 en San Juan,
Puerto Rico.

fh\q‘w“/ﬂ&/ /3-9-d2

Emmalind Garcia Garcia Fecha
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y Administracion de Recursos Humanos

é@V 9. 3p-01
Juan@GalaQa Fecha
Sgcretﬁ'

Departamento de Hacienda
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SECRETARIA (O) V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la toma y transcripcion de dictados, el
uso de una maquina de escribir o computadora y la realizacién de otras tareas
relacionadas en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad
considerable en la toma y transcripcion de dictados, en el uso de una maquina
de escribir o computadora y en otras tareas oficinescas. Puede supervisar
personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision
de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se evalua al finalizar el mismo para determinar correccion
y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados taquigraficos en espafiol e inglés de cartas,
memorandos e informes.

Prepara a maquinilla o computadora documentos, formularios y correspondencia
en espafol e inglés.

Lleva el calendario de actividades del supervisor, y ofrece seguimiento a éste
acerca de los compromisos programados.

Controla y prepara el registro de la correspondencia que se recibe en su area de
trabajo.

Atiende y orienta al publico que acude a su oficina en busca de algun servicio.

Redacta y contesta comunicaciones e informes sobre diversos asuntos
relacionados con su area de trabajo.
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Atiende y orienta al publico que acude a su oficina en busca de algdn servicio.
Mantiene un sistema de archivo ordenado en su area de trabajo.

Genera, atiende, canaliza y refiere llamadas locales y de larga distancia en su
area de trabajo.

Revisa todo documento referido para la firma de su supervisor inmediato para
detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Prepara requisiciones de materiales y equipos que se necesiten en su area de
trabajo.

Puede supervisar personal secretarial y oficinesco de menor jerarquia.

Prepara informes periédicos de la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de la toma y
transcripcion de dictado y de mecanografia.

Conocimiento considerable del uso de maquinas de escribir o computadora y
demas equipo sofisticado de oficina tales como: fotocopiadoras, maquinas de

facsimil (telefax) y equipos electrénicos.
Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento considerable de los idiomas espariol e inglés.

Conocimiento considerable de los programas v servicios que ofrece el
Departamento.

Algun conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
Habilidad para tomar dictados con rapidez y precision.

Habilidad para transcribir a maquina de escribir o computadora con rapidez,
correccion y exactitud documentos variados y complejos, tales como: graficas,
flujogramas y otros tipos de informes.

Habilidad para redactar.
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Habilidad para comunicarse correctamente, verbal y por escrito.
Habilidad para desarrollar un sistema de archivo y mantenerlo en orden.
Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para utilizar equipos de oficina, equipos electronicos y mecanizados,
fotocopiadoras, maquinas de facsimil (telefax) y teléfonos.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con comparieros y
publico en general.

Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia.
Destreza efectiva en la transcripcion de dictados con rapidez y exactitud.
Destreza efectiva en el uso del equipo de oficina.

Destreza en el uso de maquinas de escribir o computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya
o esté suplementada por un curso en mecanografia o procesamiento de
sistemas computarizados de informacién y un curso en taquigrafia o escritura
rapida o abreviada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo secretarial, uno
(1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similares a las que realiza
una Secretaria(o) IV en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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SECRETARIA(O) EJECUTIVA(O) |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la toma y transcripcion de dictados, asi como el
uso de una maquina de escribir o computadora y la realizacién de tareas
administrativas en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad
moderada, como secretaria principal de un Oficial Ejecutivo IV o de otros
funcionarios con clasificacion comparable. Puede supervisar personal oficinesco
y secretarial de menor jerarquia, colaborar con secretarias(os) confidenciales o
formar parte del personal secretarial, de las oficinas de los Ayudantes del
Secretario(a) y Subsecretario(a) del Departamento. Trabaja bajo la supervision
general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de

los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés de cartas, memorandos,
informes, érdenes administrativas y otros relacionados con los programas del

Departamento.

Prepara a maquina de escribir o computadora, comunicaciones en espafiol e
inglés, memorandos, informes, 6rdenes administrativas, reglamentos y demas
documentos relacionados a su area de trabajo.

Lleva el calendario de actividades de su supervisor.
Puede supervisar personal secretarial y oficinesco de menor jerarquia.

Canaliza, transfiere y genera llamadas telefénicas.
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Controla y prepara registros de la correspondencia que se recibe en su area de
trabajo.

Tramita los servicios necesarios con las unidades correspondientes.
Organiza, custodia y mantiene en orden el archivo de la correspondencia.

Redacta y contesta correspondencia sobre diversos asuntos relacionados con su
area de trabajo. '

Da seguimiento a los casos que son referidos por la oficina a los distintos
negociados u oficinas del Departamento.

Atiende, orienta y refiere a los visitantes que acuden a su oficina.

Revisa toda la correspondencia que someten para la firma de su supervisor(a).
para detectar errores ortograficos y gramaticales.

Prepara informes periddicos de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del uso de maquinas de escribir o computadoras.
Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento del funcionamiento y organizacién del Departamento.

Algan conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Conocimiento de los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para usar equipo de oficina, equipo electrénico y mecanizado,
fotocopiadora, telefax y teléfonos.

Habilidad para tomar dictados taquigraficos con rapidez y precision.

Habilidad para expresarse correctamente, verbal y por escrito.

Habilidad para supervisar personal.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para tratar con el publico.

Destreza en el uso de maquinas de escribir o computadoras y otros equipos de
oficina.

Destreza en la toma de dictados taquigraficos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente, que incluya
o esté suplementada por cursos en mecanografia o procesamiento de sistemas
computarizados de informacién y taquigrafia o escritura rapida o abreviada.
Cinco (5) afios de experiencia en funciones secretariales, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similares a las que realiza una Secretaria
V en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisadael / dem de 2002 en San Juan, Puerto Rico.

v‘éww/&/o’/llﬁu, 13- §- 04

Emmalind Garcia Garcia Fecha
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y Administracion de Recursos Humanos

q4-30-02-

Juan }/@Qarza Fecha

Secretario
Departamento de Hacienda
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SECRETARIA(O) EJECUTIVA(O) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la toma y transcripcion de dictados, asi como el
uso de una maquina de escribir o computadora y la realizacion de tareas
administrativas en el Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado reallza funciones de complejidad y responsabilidad
considerable, como secretaria principal de un Oficial Ejecutivo V o de otros
funcionarios con clasificacion comparable. Puede formar parte del personal
secretarial de la Oficina del Secretario(a) y Sub-Secretario(a) del Departamento.
Puede supervisar personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia. Trabaja
bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los resultados

obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés de cartas, memorandos,
informes, 6rdenes administrativas y otros de naturaleza compleja.

Transcribe en una maquina de escribir o computadora, comunicaciones en
espaiiol e inglés, para la firma del Secretario(a) Auxiliar, Oficial Ejecutivo V o el

Ayudante del Secretario(a).

Es responsable de la organizacion, custodia y mantenimiento de archivos en su
area de trabajo.

Programa el calendario de actividades del supervisor inmediato.
Puede supervisar personal secretarial y oficinesco de menor jerarquia.

Atiende, orienta y refiere a los visitantes que acuden a su oficina conforme al
servicio solicitado.



2de3
1162

Es responsable de realizar los seguimientos a los casos que son referidos a su
area de trabajo.

Es responsable de mantener un registro de la correspondencia que se recibe y
genera en su area de trabajo.

Transmite instrucciones impartidas por un supervisor al personal asignado a su
area de trabajo.

Genera, atiende y transfiere llamadas telefonicas.

Redacta comunicaciones sobre diversos asuntos relacionados con su area de
trabajo.

Prepara informes periddicos de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de maquina de escribir o computadora y otros
equipos de oficina.

Conocimiento considerable sobre sistemas de archivo.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento del Departamento, sus programas y oficinas, asi como de los
diversos servicios que se ofrecen.

Algun conocimiento sobre técnicas modernas de supervision.
Conocimiento de los idiomas espanol e inglés.
Habilidad para tomar dictados con rapidez y precision.

Habilidad en el uso de: maquinas de escribir, computadoras, maquinas de
facsimil (telefax), fotocopiadoras, teléfonos y otros equipos moderno de oficina.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para expresarse correctamente, verbal y por escrito.
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Habilidad para redactar.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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