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TRASFONDO Y BASE LEGAL DEL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DEL GOBIERNO
CENTRAL

El 4 de febrero de 2017, entr6 en vigor la Ley Nim. 8 - 2017, segiin enmendada,
conocida como "Ley para la Administracion y Transformacién de los Recursos
Humanos en el Gobierno de Puerto Rico” (en adelante, Ley NUm. 8). Para propdsitos
de esta ley, se establece al Gobierno de Puerto Rico como Empleador Unico, lo que
significa que los empleados publicos seran empleados del Gobierno Central y no de
las agencias'. Ademas, centraliza el sistema de administracién de los recursos
humanos, eliminando de la categoria de administradores individuales a todas
aquellas agencias e instrumentalidades publicas del Gobierno de Puerto Rico?, para

garantizar la mejor utilizacion de los servicios que ofrecen los servidores publicos.

A su vez, la Ley Num. 8, en su Articulo 4, crea el Sistema de Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico, el cual sera
administrado por la Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos
Humanos en el Gobierno de Puerto Rico (en adelante, Oficina), con el propésito
principal de lograr un sistema de clasificacion de puestos orientado a aplicar, reforzar,
evaluar y proteger el principio de mérito en el servicio publico e instaurar un sistema
retributivo cimentado en bases de equidad, justicia y uniformidad. Asimismo, le
confirid a la Oficina la responsabilidad de centralizar y unificar los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion de las agencias e instrumentalidades

publicas adscritas al Gobierno Central.

Consono con lo anterior, el presente Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera del Gobierno Central (en adelante, Plan de Clasificacion de Puestos) se
desarrolla e implanta en virtud de la facultad legal que confiere a esta Oficina el
Articulo 4, Seccion 4.3(2) (0) y (p) de la Ley Num. 8.

TLey Num. 8, Articulo 2, Seccién 2.1 (1) y (3).
2 Ley Nam. 8, Articulo 2, Seccion 2.1 (2) y Articulo 4, Seccion 4.3 (2) (o).



INTRODUCCION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE
PUESTOS EN EL SERVICIO DE CARRERA DEL GOBIERNO
CENTRAL

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos
los puestos, seglin estos sean iguales o sustancialmente similares, en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad
asignado a los mismos. Cada clase tiene un titulo generalmente corto que es
descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo.
Dicho titulo se usa en los asuntos de recursos humanos, presupuesto y finanzas,
entre otros. Siguiendo el mismo patrén se prepara, en cada caso, una especificacion
de clase que consiste de una descripcion clara y precisa de los aspectos
determinantes de la clasificacion del grupo de puestos en cuestion, en términos de la
naturaleza y complejidad del trabajo; grado de autoridad y responsabilidad de los
puestos; ejemplos de trabajo; requisitos minimos de preparacién académica vy
experiencia; conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para ocupar los

puestos en la clase; asi como el periodo probatorio.

Cada clase consistira en un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza
del trabajo y autoridad y responsabilidad, sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse los mismos requisitos
minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de los empleados;
y aplicarse la misma escala de retribucion con equidad, bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de
la clase que ha sido definida por la especificacion de clase preparada. De esa forma,
se determina e identifica cada puesto por la naturaleza del trabajo y se reduce en
forma légica, sistematica y en proporcién manejable el camulo de informacion sobre

los deberes y responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario

de los puestos autorizados. Para lograr que el Plan de Clasificacion de Puestos



resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de
recursos humanos, se mantendra al dia mediante el registro de los cambios que
ocurran, de forma que en todo momento este refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. Se establecen, por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revision y modificacion continua, de forma que constituya una herramienta de trabajo
efectiva. Igualmente, es un instrumento dinamico y cambiante, por lo cual es
necesario que se mantenga a la par con los cambios que ocurran en el Gobierno

Central, para que no pierda su efectividad ni su utilidad.

Algunas de las ventajas que propicia un Plan de Clasificacion de Puestos, ademas
de facilitar los procesos de administracion de recursos humanos, es el
establecimiento de las escalas de retribucion que reflejen y garanticen el principio de
igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccién del presupuesto y es un recurso
para la solucion de los problemas que puedan surgir en las agencias e

instrumentalidades del Gobierno Central.

Existen factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacién de Puestos, entre
ellos podemos sefialar: la ampliacion de servicios existentes y la modificaciéon en la
complejidad y responsabilidad de las funciones asignadas a los puestos. En algunas
de estas situaciones, cabe la posibilidad de crear o eliminar puestos; ampliar,

consolidar, eliminar o crear nuevas clases de puestos.

El Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera del Gobierno Central

incluira los siguientes elementos basicos:

A. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
En los cuales figuran las definiciones de términos o frases adjetivales

utilizadas en el Plan de Clasificacion de Puestos.



Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base
de las clases de puestos comprendidas en la misma rama o actividad de
trabajo que sean identificadas. Este esquema refleja la relacion entre una
y otra clase y entre las diferentes series de clases dentro de un mismo

grupo y entre diferentes grupos o servicios representados.

indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos y su nimero de

caodificacion.

Especificaciones de Clases

Consisten en una descripcidn narrativa clara y precisa de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo; grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase y de otros
elementos necesarios para la clasificacién correcta de los puestos; los
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los empleados
y candidatos a ocupar los puestos en la clase; y la preparacion académica
y experiencia minima requerida. También fijara la duracion del periodo

probatorio correspondiente para el Servicio de Carrera.

Las especificaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en las clases. En ninguna circunstancia seran
prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en la clase. La
informacién expuesta constituye una descripcion general de las mismas.
No se interpretaran como un inventario exhaustivo de todas las funciones,

deberes y responsabilidades de los puestos asignados a las clases.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento basico

en la clasificacion y reclasificacion de los puestos; en la preparacion de



normas de reclutamiento; en la determinacion de lineas de ascenso,
traslados y descensos; en la evaluacion de empleados; en las
determinaciones de las necesidades de adiestramiento del personal; en
las determinaciones de las necesidades basicas relacionadas con los
aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de recursos

humanos; y para otros usos en la administracién de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los
cambios y actividades que ocurran en las agencias e instrumentalidades
del Gobierno Central, asi como en la descripcion de los puestos que
conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion de Puestos. Estos
cambios seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean

determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los

siguientes elementos en el orden indicado:

1. Titulo Oficial de la Clase y Numero de Codificacion - El titulo
debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la
clase. El numero de codificacion aparece en la esquina
superior derecha en la especificacion de clase y constituye la

clave o identificacion de la clase.

2. Naturaleza del Trabajo — Es en donde se definira en forma

clara y concisa la esencia del trabajo.

3. Aspectos Distintivos del Trabajo - Se identifican las

caracteristicas que diferencian una clase de otra.

4. Ejemplos de Trabajo - Se incluyen las funciones comunes de

los puestos.



5. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

a. Conocimientos - Incluye la descripcion de las materias
con las cuales deberan estar familiarizados los

empleados y candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidades - Indica la capacidad fisica y mental

necesaria para desempenarse en el puesto.

c. Destrezas - Indica la agilidad, pericia manual vy
condiciones fisicas o mentales que deben poseer los
empleados y candidatos para el desempefio de las

labores inherentes a los puestos.

6. Preparacion Académica y Experiencia Minima - Indica la
preparacion académica requerida y la duracién y tipo de
experiencia de trabajo que deben poseer los aspirantes a los

puestos en la clase.

7. Periodo Probatorio - Indica el tiempo requerido para el
adiestramiento o prueba practica a que sera sometido el
empleado en el puesto y durante el cual estara sujeto a

evaluaciones periddicas.

La codificacion para las clases en el Servicio de Carrera se elabor¢ a base de digitos.
En este caso, las condiciones del Esquema Ocupacional y Profesional se componen
de cuatro (4) a cinco (5) digitos. En el caso de las clases con cuatro (4) digitos: el
primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo; el segundo el

Grupo Ocupacional; el tercero la Serie; y el cuarto la Clase Individual.



EJEMPLO

1000 Servicios Secretariales

1100 Grupo Secretarial

1110 Serie de Asistente Ejecutivo(a)
1111 Asistente Ejecutivo(a)

En el caso de las clases con cinco (5) digitos, los primeros dos (2) digitos identifican
el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo; el tercero el Grupo Ocupacional; el

cuarto la Serie; y el quinto la Clase Individual.

EJEMPLO
20000 Servicios Ejecutivos y Directivos
20100 Grupo de Directores(as)
20110 Serie de Director(a) de Presupuesto
20111 Director(a) de Presupuesto

En el sistema de codificacién usado se han escalonado los nimeros de las clases,
dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion de Puestos, toda vez
que es posible adicionar nuevas series de clases sin necesidad de revisar por

completo el sistema.

Como parte de la politica instituida, se reconoce y establece que al momento de
implantar el Plan de Clasificacion de Puestos en el caso de aquellos empleados que
se encuentren realizando las funciones propias de la clase de puesto, pero no
cumplan con los requisitos minimos establecidos para la misma, dicha circunstancia

no afectara la clasificacion del puesto.

En relacién con lo anterior, en las clases de puestos cuya naturaleza exija poseer una

licencia y/o colegiacion para ejercer las funciones del puesto, se debera asegurar que



el incumbente cumpla con los requerimientos conforme a la ley y/o reglamentacion

aplicable.

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a los empleados un
tratamiento justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos. Para que sean justos los
sueldos, deben guardar relacion con la economia actual y con las posibilidades
fiscales del Gobierno Central. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el

principio constitucional de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos, se toman en consideracion la
naturaleza, complejidad y dificultad de las funciones; el grado de responsabilidad y
autoridad de los puestos incluidos en la clase; los requisitos minimos de preparacion
académica y experiencia minima de las clases, conforme se establece en el Plan de
Clasificacion de Puestos; las condiciones de empleo; la experiencia en cuanto a la
dificultad para reclutar y retener personal en el servicio publico; la estructura interna;

y la posibilidad fiscal del Gobierno Central.
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INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y  ADMINISTRACION DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA DEL
GOBIERNO CENTRAL

El Plan de Clasificaciéon de Puestos desarrollado para el personal del Servicio de
Carrera del Gobierno Central comprende las clases de puestos que describen el
trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Se preparé para cada una de las
clases una especificacion de clase indicativa de las caracteristicas del trabajo y de
las cualificaciones requeridas para el desempeno de las tareas inherentes a los

puestos.

Es de primordial importancia que, para lograr la mayor efectividad en la clasificacion
de los puestos, las especificaciones de las clases sean aplicadas con uniformidad y
consistencia mediante la interpretacion correcta de los términos y conceptos
contenidos en las mismas. Debe quedar establecido que tales especificaciones son
descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase y que estas no tienen la
intencion de imponer restricciones o limitaciones a los mismos. Por lo tanto, deben
interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacion o comparacion con
otras clases y sus correspondientes especificaciones dentro del Plan de Clasificacion

de Puestos.

La Relacién de Términos y Frases Adjetivales que mas adelante se incluye, tiene
como propésito orientar a las personas que de una u otra forma intervienen con la
administracion del Plan de Clasificacion de Puestos, a interpretarlo y aplicarlo con

uniformidad y consistencia.

El Plan de Clasificacion de Puestos incluye como parte integral del mismo, un
esquema ocupacional o profesional en el cual se agrupan e identifican las clases de
puestos por servicio para el Servicio de Carrera con los titulos de las clases que
integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademas, se incluye un indice

alfabético del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho Plan. Mas

11



adelante se explica el uso y aplicacion de estos suplementos en la administracién del

Plan de Clasificacion de Puestos.
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V.

APLICACION DE LA “AMERICANS WITH DISABILITIES ACT” DE
1990, AS AMENDED (P. L. 101-336), 104 Stat. 327-377

La Ley "Americans With Disabilities Act" (ADA), firmada por el Presidente de los
Estados Unidos el 26 de julio de 1990, prohibe el discrimen contra las personas con
impedimentos o discapacidades que son usuarios de instalaciones publicas, servicios
de transportacion y telecomunicaciones, entre otros. Dicha Ley no exige dar
preferencia a las personas con discapacidades, en cuanto a oportunidades de empleo
se refiere; sin embargo, establece normas claras dirigidas a eliminar el discrimen para
que personas con discapacidades fisicas o mentales, que estén cualificadas para
realizar las funciones de un puesto, tengan igualdad de oportunidades en el empleo
y acceso a instalaciones institucionales, que las personas que no tienen tales

discapacidades.

En cumplimiento con la legislacion federal y estatal que prohibe el discrimen, EL
GOBIERNO DE PUERTO RICO, COMO EMPLEADOR UNICO, realizara los
esfuerzos que estén a su alcance para proveer las facilidades necesarias, de manera
que las personas con discapacidades ya sean empleados o recipientes de servicios,
puedan tener igualdad de condiciones, en cuanto al uso de instalaciones y

oportunidades de empleo, que las personas que no los tienen.

Consciente de su responsabilidad por el cumplimiento y respeto de las disposiciones
juridicas y derechos humanos que rigen nuestra sociedad, EL GOBIERNO DE
PUERTO RICO, COMO EMPLEADOR UNICO, establece la siguiente politica escrita
en el Plan de Clasificacion de Puestos para proveerles a las personas con
discapacidades fisicas un acomodo razonable que les brinde la oportunidad

necesaria para la ejecucion de las funciones esenciales:
1. Ofrecer igualdad de oportunidades en el empleo a las personas que

padecen discapacidad fisica o mental que estén debidamente

cualificadas para el puesto, conforme a las disposiciones de la Ley

13



Federal ADA. Las oportunidades se concederan en consideracion a las
cualificaciones del candidato para desempeniar las funciones esenciales

del puesto.

Proveer los acomodos razonables para beneficio de los empleados y
candidatos a empleo que presenten alguna discapacidad conocida por

la institucion.

Evaluar los aspectos estructurales de la planta fisica y realizar las
modificaciones que estén a su alcance para hacerlas accesibles a las

personas con discapacidades.

Ofrecer oportunidades de capacitacion a los empleados con
discapacidad para que puedan desempefiar las funciones esenciales
de su puesto y brindarle igualdad de oportunidad para participar en otras

actividades relacionadas con el empleo.

Proveer los adiestramientos necesarios que capaciten al personal
directivo y de supervision para la implantacion de los requerimientos de
la Ley ADA.

Proveer los mecanismos necesarios para que el Plan de Clasificacion
de Puestos y el proceso de reclutamiento de personal, cumplan con las
disposiciones de la Ley ADA en lo referente a la igualdad de

oportunidades y acomodo razonable de personas con discapacidades.

Publicar la informacién sobre los estatutos y derechos de los empleados

con discapacidades, en lugar y forma accesible para todos.

14



DEFINICION DE TERMINOS SEGUN LA LEY FEDERAL ADA:

Los siguientes términos utilizados en el texto de esta politica, tendran el significado

gque a continuacién se indica:

Acomodo Razonable

Significa variar el ambiente de trabajo o el modo en que se hacian las cosas para que
una persona con discapacidades pueda tener igualdad de oportunidad en el empleo.
Puede incluir. hacer instalaciones accesibles a personas con discapacidades;
reestructurar puestos; modificacion de horarios de trabajo; reasignacion de
posiciones disponibles si estan vacantes; adquisicion o modificacion de equipo o
artefactos necesarios para ciertos empleados; ajustes o modificaciones necesarias
de examenes; material de adiestramiento o politicas; proveer lectores cualificados o

intérpretes; y otras similares.

Funciones vitales
Comprende funciones, tales como: ejecutar tareas manuales, caminar, ver, oir,

hablar, aprender y trabajar.

Persona con impedimento o discapacidad
Persona que tiene una discapacidad fisica o mental que sustancialmente limita una o
mas de sus funciones vitales, tiene un récord de esa discapacidad o se considera que

tiene esa discapacidad.

Persona cualificada que tenga discapacidad

Una persona que con o sin acomodo razonable puede desempenar las funciones
esenciales de un puesto. Sin embargo, si constituye una amenaza directa a la salud
o a la seguridad de otros, que no se puede eliminar por acomodo razonable, no

cualificara para un empleo y por tanto no estara protegida.

15



La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas discapacitadas
cualificadas. Para los fines de esta ley, se define PERSONAS CON
DISCAPACIDADES de igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacién Federal de
1973. Persona con una discapacidad de naturaleza fisica o mental que le limita
sustancialmente para realizar una o mas de las actividades vitales; una persona que
cuenta con expediente o récord de tal limitacion; o aquel al cual se le reconoce que

padece de dicha limitacion.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisiolégico: desfiguramiento
cosmético; pérdida anatomica que afecte el sistema corporal; o un desorden mental
como retardacion mental. El termino ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye

funciones, tales como: cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, entre otros.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacién en una
persona para desempefar razonablemente una actividad vital o que esta
discapacitado significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la

condicion, manera o duracion de esta.

El Reglamento adoptado conforme a dicha Ley prohibe que los patronos discriminen
contra personas discapacitadas cualificadas. PERSONA DISCAPACITADA
CUALIFICADA se define como una persona con limitaciones que cumple con las
destrezas, experiencia, educacion u otros requisitos de empleo exigidos y quien con
o sin acomodo razonable puede desempefiar las funciones esenciales del puesto.
No incluye esta definicion a aquellos que son usuarios actuales de sustancias
controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex usuarios que han completado

exitosamente un programa de rehabilitacion.
El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de cada

puesto y no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones que

el empleado debe poder desempefiar con o sin la ayuda de un acomodo razonable.

16



Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideracion: el juicio
del patrono; la descripcién del puesto; la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempenfar la funcién; las consecuencias; si no se requiere el desempefo de la

funcién; y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion mental o fisica
conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el
empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o
gravamen excesivo (“undue hardship”). Acomodo es cualquier cambio en el ambiente
de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente que permita a la
persona con discapacidad disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo. No

existe una forma particular de acomodo, pero puede incluir:

e accesibilidad a las instalaciones existentes

e reestructuracion del puesto

e jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

e asignacion a puestos vacantes

e modificacion de examenes o de material de adiestramiento

e Uuso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo
adicional para tratamiento médico

e requerir que la transportacion del patrono esté accesible

e disponibilidad de estacionamientos reservados

e disponibilidad de asistentes personales, tales como: asistentes de

viajes, lectores, intérpretes, entre otros.

Con respecto a la accesibilidad de instalaciones, la “Equal Employment Opportunity
Commission” (EEOC) ha sido enfatica en el sentido de que ello incluye tanto areas
de trabajo como aquellas que no lo son, tales como: salén comedor, salones de

adiestramiento y barios.
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CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP”), sera lo que el patrono
debera demostrar a los fines de que se le exima de establecer algin acomodo
razonable.  Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos
(excesivamente costoso, extensivo, sustancial o que altere fundamentalmente la

naturaleza de la operacion del negocio). Se tomaran en consideracion:

e la naturaleza y costo del acomodo razonable

¢ |os recursos financieros en general de la instalacién

e el tamario del negocio y recursos financiados del patrono
e el tipo de negocio

¢ el impacto del acomodo en la operacién de la instalacién

Sera ilegal que el patrono conduzca examenes médicos de un solicitante de empleo
o empleado. Sin embargo, se permitira en la investigacion previa al empleo, en
cuanto a la habilidad del solicitante para desempenar las funciones del puesto. Luego
de la oferta de empleo, el patrono podra requerir examenes médicos o inquirir
médicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La
informaciéon médica obtenida debera ser mantenida en un expediente aparte y sera
confidencial, excepto que pueda ofrecerse a: a) supervisores, para que estos
conozcan las restricciones y acomodos requeridos para el empleado; b) empleados
de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que requiera algln
impedimento; y c) oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la

Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
examenes médicos, por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin
embargo, si dichos examenes evidencian alguna discapacidad, el patrono debera
demostrar que el examen relacionado con el puesto es afin o consistente con la
necesidad del negocio y que el empleado no podra desempefiarlo con acomodo

razonable.
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Cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible (“communicable”),
se debera verificar que el Secretario de Salud Federal la haya calificado de esa
manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser este el caso, y el
riesgo de transmisién no se elimina aun con acomodo razonable, el patrono puede
rehusar el asignar a la persona a un puesto que envuelva manejo de alimentos. Para
los ocupantes, las reglas requieren del patrono que determine si se debe acomodar

por reubicacién o a otro puesto que no requiera el manejo de alimentos.

Los remedios concedidos por la Ley ADA al empleado discriminado son similares a
los que concede el Titulo VIl de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos

incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.

Por lo antes expuesto, las agencias del Gobierno de Puerto Rico deberan tomar las
medidas necesarias para cumplir con las disposiciones de la referida Ley. Dicho
estatuto requiere que se revisen todas las descripciones de puesto de la Agencia,
independientemente de que los puestos estén ocupados o vacantes. Las agencias
adscritas al Gobierno de Puerto Rico prepararan el documento conocido como, “Hoja
de Descripcion de Puesto”, que contendra la informacién inherente a la clase de
puesto correspondiente, de conformidad con las funciones establecidas en la

especificacion de clase.
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EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN
AL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS ESTRUCTURADO PARA
EL SERVICIO DE CARRERA DEL GOBIERNO CENTRAL

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales utilizadas en el Plan de

Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos se usan términos y
frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes
personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para
la interpretacion efectiva de estos términos y frases en la administracion de los
Planes, se incluyen definiciones cuyo significado es generalmente aceptado

en materia de clasificacion.

2 Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera

Sitla los servicios incluidos en el Gobierno Central a la fecha de la
reestructuracion del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera, con indicacion de los segmentos numéricos a usarse para la
codificacion de las clases de puestos en dichas agrupaciones. Agrupa las
clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las
ocupaciones o profesiones, en segmentos que las identifican en orden
ascendente a su nivel retributivo. Cada clase de puesto en este listado
aparece con el numero de codificaciéon asignado a la misma. Los grupos
formados reflejan la relacion entre las clases del Servicio de Carrera dentro del
Gobierno Central, asi como la de los puestos en las mismas, en cuanto a la
naturaleza del trabajo, dentro de un mismo grupo en forma ascendente, acorde

con su nivel de complejidad y responsabilidades.
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indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético

Es la lista de clases de puestos por orden alfabético con sus numeros de

codificacion.

Especificaciones de Clases

Contiene cada una de las especificaciones de clases correspondientes a las
clases creadas y agrupadas en orden alfabético, segun los titulos de las

mismas.
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RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CARRERA DEL GOBIERO CENTRAL

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos adjetivales que podrian
tener distintos significados para distintas personas. A fin de lograr la uniformidad y
consistencia que se requiere en la interpretacion efectiva de estos términos y frases
en la administracion de los Planes, se incluye el significado de los mismos segun se

aplican en este estudio.

Las palabras o frases usadas en los Planes se interpretaran segun el contexto y
significado aceptado por el uso comun y corriente. Las voces usadas en el tiempo
presente, incluyen también el futuro; las usadas en singular, incluyen el plural y el
plural, incluye el singular; y las usadas en el género masculino, incluyen el femenino,

salvo los casos en que la distincion de sexos sea relevante en el contexto?.

AGENCIA
Significa una unidad de trabajo adscrita al Gobierno Central que lleva a cabo el
conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccién de una

Autoridad Nominadora.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa todo jefe de agencia con autoridad legal para hacer nombramientos para

puestos en el Gobierno de Puerto Rico.

CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos donde los deberes, tipo de trabajo, autoridad y

responsabilidad son iguales o semejantes de forma tal que puedan incluirse bajo un

mismo titulo o nimero, donde se exija a los aspirantes u ocupantes iguales requisitos

3 Refiérase al libro Nueva gramdtica de la lengua espafiola. Real Academia Espafiola y Asociacidn de Academias
de la Lengua Espafiola. Madrid: Espasa Libros, S. L., 2011.
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minimos, que se le ofrezcan las mismas pruebas de aptitud para su seleccién y que

estén incluidos bajo la misma escala de retribucion.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacion de puestos en clases con funciones iguales o similares,

tomando en consideracion sus deberes y responsabilidades.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicion escrita y narrativa en la que se describen las funciones de

cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervision inherente a este, asi
como las condiciones de trabajo presentes en el desemperfio de las mismas. En la
Descripcion de Puesto, las funciones se dividen en funciones esenciales y

marginales.

DIRECTOR(A)

Significa la persona a cargo de la Oficina de Administracion y Transformacion de los

Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico.

EMPLEADOR UNICO

Significa el Gobierno como patrono de todos los empleados de las agencias e

instrumentalidades publicas del Sistema de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico, salvo las excepciones mencionadas

en Ley Num. 8.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una descripcion de forma genérica que expone las caracteristicas mas

importantes del trabajo principal de uno o mas puestos, que incluya naturaleza del
trabajo, grado de complejidad, responsabilidad y autoridad, si alguna, y los requisitos

minimos que deben poseer los candidatos a ocupar el puesto.
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Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes

elementos en el orden indicado:

1. NUMERO DE CODIFICACION
Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de la
especificacion de clase y constituye la clave o la identificacion de la misma.
Este nimero se obtiene del indice Esquematico que acompafia los Planes de

Clasificacion de Puestos.

3. TiTULO OFICIAL DE LA CLASE

Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.

3. NATURALEZA DEL TRABAJO
Consiste en una definicion concisa de la esencia del trabajo asignado a la clase

de puesto.

TRABAJO RUTINARIO

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el empleado

las realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

TRABAJO NO DIESTRO

Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas especiales y que

se caracterizan por el uso del esfuerzo fisico en mayor o en menor grado.

TRABAJO SEMI DIESTRO

Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, pero no se

requiere la aprobacion de cursos vocacionales o técnicos especificos.
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TRABAJO DIESTRO

Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales se

obtienen en cursos vocacionales o técnicos especificos y requieren licencia o

certificaciones.

TRABAJO DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se desarrollan fuera

del ambito de la agencia, en los cuales los empleados establecen relaciones
de trabajo con el publico o determinada clientela. Cuando el trabajo se
desarrolla tanto dentro de la oficina como fuera de esta se debera indicar:

Trabajo de campo y de oficina.

TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte

de los procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas

operacionales en las agencias.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y atencion

de los aspectos administrativos que se generan en una oficina.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la

planificacion, coordinaciéon, direccion, supervision, toma de decisiones,
seguimiento de asuntos operacionales o la ejecucién de tareas de apoyo en

una unidad de trabajo.

TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacion

académica, ademas de una capacitacion especifica, técnica o practica que se

aplica a una actividad en especial.
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TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tienen conocimiento

de la materia con la que trabajan, adquirido mediante una preparacién
académica de nivel inferior a un bachillerato o a puestos donde se requiere
conocimientos adquiridos mediante cursos en el campo de trabajo que pueden
ser inferiores a un grado asociado de una institucion educativa licenciada y/o

acreditada.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucion se requiere preparacion académica a

nivel de bachillerato o grado superior de una institucién educativa licenciada

y/o acreditada.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad

especial que normalmente requiere del empleado una capacitacion teérica que
se adquiere mediante una preparacion académica determinada o de una
capacitacion que se adquiere mediante la practica, luego de un gran nimero

de arios de experiencia desempefiandose dentro de la misma materia.

TRABAJO EJECUTIVO

Se aplica a aquellos puestos a nivel gerencial que intervienen con la

formulacion e implantacion de politica publica. Los empleados toman

decisiones significativas en la implantacion de politica publica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
En estos se identifican las caracteristicas que diferencian una clase de otra,

tales como:

¢ El grado de complejidad y responsabilidad del trabajo.

e Tipo de supervision que recibe o se ejerce.
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e (Como recibe las instrucciones.
¢ La iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempefio de sus
funciones.

e La revision del trabajo.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas o rutinarias, aunque de alguna

variedad y en las que el empleado se desempefia de acuerdo con métodos de
trabajo definidos e instrucciones especificas. El empleado toma decisiones de
menor grado en ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciones

complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion,

esfuerzo y criterio propio, debido a los factores que deben considerarse en el
desempefio de sus labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones,

pero refiere o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado normal de

concentracion, esfuerzo y criterio propio, debido a los varios factores que debe
considerarse en el desemperio del trabajo. El empleado toma con frecuencia

decisiones dentro de las normas establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de

tareas de mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, las cuales
son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda de una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado

constantemente toma decisiones.
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TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales,

administrativas o cientificas en grado extraordinario que conllevan decisiones
frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto nivel, planificacion,
coordinacion, direccion, organizacion y desarrollo de proyectos de gran escala
que requieren concentracion y habilidad analitica en grado extraordinario o

presentan dificultades especializadas extraordinarias.

SUPERVISION DIRECTA

Se aplica al empleado que trabaja con instrucciones detalladas verbales o

escritas, con poca o ninguna autoridad para seleccionar otros metodos de
trabajo para hacer juicio o determinaciones independientes de alguna
consecuencia. Las tareas son generalmenter de corta duracion y al
completarse son verificadas para corroborar su exactitud y si se ajustan a las
instrucciones impartidas y a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

aplicables.

SUPERVISION GENERAL

Se aplica al empleado que usualmente recibe una descripcién general del

trabajo a realizar, pero tiene libertad de accidén para desarrollar sus propios
meétodos de trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos. En
situaciones nuevas, poco comunes y complejas se refiere a su supervisor para
consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa periédicamente para verificar su
progreso y si se ajusta a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

aplicables.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica al empleado que dirige unidades en la agencia o que realiza trabajo

a nivel operacional con independencia de accién. Recibe instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar, pero tiene libertad para establecer

prioridades y métodos de trabajo siguiendo las leyes, reglamentos, normas y
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procedimientos aplicables. Puede estar separado fisicamente de su
supervisor y sujeto, solamente, a revision periddica de su trabajo mediante los
informes que somete, en reuniones de supervisién o por la evaluacién de los

logros obtenidos.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algun grado de libertad para

seleccionar los métodos y practicas a utilizar al realizar su trabajo. Este grado
de libertad esta limitado dentro de los parametros que establecen las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos que regulan el campo de trabajo en la

organizacion.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados que en el desempenfio de sus labores tienen libertad

moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo, pero que

consultan a su supervisor ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y

coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus
propios métodos o procedimientos de trabajo, pero que no estén en conflicto

con las normas basicas de la organizacion.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para

desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Incluyen las funciones comunes de los puestos en las cuales se recogeran las
condiciones de trabajo, en aquellos casos en los que estas sean detectadas

durante el estudio.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Son los conocimientos, habilidades y destrezas que el empleado debera

poseer, adquirir o desarrollar durante un ciclo de trabajo.

CONOCIMIENTOS

Incluyen la descripcion de las materias con las cuales deberan estar

familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

Algun Conocimiento

Significa la familiaridad del ocupante del puesto con los metodos de
trabajo y con la terminologia basica y algunas fuentes de informacion

en el campo o area del puesto para ejecutar sus funciones.

Conocimiento

Significa el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o
ambito de trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante el

estudio académico, adiestramientos o experiencias de trabajo previo.

Conocimiento Considerable

Significa un grado de conocimiento mas alla de lo normal o razonable
en el campo o ambito de trabajo del puesto, que le permite a su
ocupante ejecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido
instruido y haber recibido directrices generales sobre el propdsito de la

labor a realizar y los métodos y normas aplicables.

Conocimiento Vasto

Significa un grado de conocimiento amplio en el campo o ambito de
trabajo del puesto que capacita al empleado a desempefar la mayor
parte de las funciones del puesto bajo minima o ninguna supervision.

Esto es, debido a su gran caudal de conocimientos e informacién
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relacionada con las leyes, reglamentos, normas, procedimientos,

teorias, principios, practicas y técnicas, aplicables.

HABILIDADES

Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para desempefiar las

funciones del puesto.

DESTREZAS

Incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales que

deberan poseer los empleados y candidatos para el desempefio de las

funciones del puesto.

7. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA
Indica la preparacion académica requerida, el tiempo y tipo de experiencia que

deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase.

8. PERIODO PROBATORIO
Indica el término de tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en
un puesto esta en periodo de adiestramiento y prueba, sujeto a evaluaciones
del desempefio de sus deberes y funciones. Durante dicho periodo el

empleado no adquiere ningun derecho propietario sobre el puesto.

ESQUEMA OCUPACIONAL

Significa el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos a

base del campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos partes, el
indice Esquematico que contiene todos los servicios y el listado esquematico donde
cada servicio esta subdividido en grupos ocupacionales, series de clases y clases de

puestos.
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GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacién de clases o series de clases que describen puestos

comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.

LEY DE SINDICACION

Significa la Ley Num. 45 - 1998, segun enmendada, conocida como “Ley de

Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico de Puerto Rico”.

LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Significa la Ley Num. 8 - 2017, seguin enmendada, conocida como “Ley para la

Administracién y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto

Rico”.

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa un sistema de clasificacion de puestos centralizado y uniforme donde se

agrupen todas aquellas funciones iguales o similares bajo un mismo puesto y que
sera administrado por la Oficina de Administraciéon y Transformacion de los Recursos

Humanos del Gobierno de Puerto Rico.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa que todos los empleados publicos seran reclutados, seleccionados,

adiestrados, ascendidos, trasladados, descendidos y retenidos en consideracion a su
capacidad y desempefio de las funciones inherentes al puesto y sin discrimen por
razén de raza, color, nacimiento, sexo, edad, orientacion sexual, identidad de género,
origen, condicién social, ni por sus ideales politicos, religiosos, condicion de veterano,
por ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual,

acecho, impedimento fisico o mental.
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RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la accion de clasificar o valorar un puesto que habia sido clasificado o

valorado previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o

inferior.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo

existentes.

SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende aquellos empleados que han ingresado al servicio

publico en cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico vigente
y aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccion del Servicio de Carrera al
momento de su nombramiento. Tales empleados tienen derecho a permanecer en el

servicio conforme se dispone en la Seccién 6.6 de la Ley Num. 8.

El Servicio de Carrera también incluye los empleados confidenciales que, aunque
ocupan puestos en el Servicio de Carrera, realizan funciones que por su propia
naturaleza inciden o participan significativamente en la formulacién o implantacion de
politica publica o que realizan funciones directa o indirectamente concernientes a las
relaciones obrero patronales que conlleven, real o potencialmente, conflicto de interés
y que estan excluidos de todas las unidades apropiadas, segun dispuesto en la
Seccidn 4.2, inciso b-1, de la Ley Nim. 45 - 1998.

SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende aquellos empleados que, conforme a sus

funciones, participan sustancialmente en la formulacién de la politica publica, los que
asesoran directamente o los que prestan servicios directos al jefe de la agencia, tales

como:

33



a. los funcionarios o0 empleados nombrados por el Gobernador, sus secretarias
personales y conductores de vehiculos, asi como ayudantes ejecutivos y
administrativos que les responden directamente;

b. los jefes de agencias, sus secretarias personales, conductores de vehiculos,
asi como ayudantes ejecutivos y administrativos que les respondan
directamente;

c. los subjefes de agencias, sus secretarias personales y conductores de
vehiculos, de tener alguno;

d. los directores regionales de agencias,

e. los miembros de juntas o comisiones permanentes nombrados por el
Gobernador y sus respectivos secretarios personales;

f. los miembros y el personal de juntas o comisiones nombrados por Gobernador
que tengan un periodo determinado de vigencia;

g. el personal de la Oficina de Servicios a los Exgobernadores.

Los empleados de confianza son de libre seleccién y remocion. Seran igualmente de
confianza aquellos que, aunque siendo de libre seleccién, s6lo pueden ser removidos
por justa causa por disposiciéon de ley o aquellos cuyo nombramiento sea por un

término prefijado por ley.

SERVICIO OCUPACIONAL Y PROFESIONAL

Significa la agrupacién de las ocupaciones sobre la base de semejanzas generales.

Los servicios ocupacionales y profesionales representan las principales, mayores y

mas generales areas que comprende el Plan de Clasificaciéon de Puestos.
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION UNIFORME PARA EL

GOBIERNO CENTRAL

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN
DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE.CARRERA

Caodigo del Servicio
1000

2000

3000

4000
5000

6000

Titulo del Servicio

Servicios de Limpieza, Mantenimiento y
Conservacion de Instalaciones, Operadores(as) de
Maquinaria y Equipo, Oficios No Diestros,
Semidiestros y Diestros, Ocupaciones Técnicas y
Licenciadas, Refrigeracion y Aire Acondicionado,
Plomeria y Electricidad, Mecanica Automotriz,
Instalacion y Reparacion de Equipo Electrénico,
Mensajeria y Transportacion, Seguridad,
Proteccion y Vigilancia

Servicios de Oficina y Apoyo Administrativo,
Secretariales, Recepcion de Bienes y Servicios,
Control de Inventario, Archivo, Almacén y
Custodia de la Propiedad, Coordinacion de
Actividades, Proyectos, Programas y Servicios,
Recopilacion de Datos, Analisis e Investigacion,
Gerenciales y Ejecutivos y Otros de Apoyo a la
Institucion

Servicios de Pagaduria y Compras, Nominas,
Ventas, Recaudaciones y Cobros, Estadisticas y
Ciencias Matematicas, Presupuesto, Contratos y
Recursos Externos, Monitoreo, Auditoria o
Intervencion de Cuentas, Economia, Finanzas y
Contabilidad y Otros Asuntos Fiscales

Servicios de Tecnologia de la Informacion
Servicios en Sistemas y Procedimientos,

Gerencia Publica, Planificacion, Administracién de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales

Servicios Profesionales Especializados



7000

8000

9000

10000
11000

12000

13000
14000

15000

Gobierno de Puerto Rico
OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS
San Juan, Puerto Rico

Servicios de Facturacion Médica, Sistemas de
Informacion de Salud, Coordinacion y
Administracion de Programas y Servicios de
Salud, Inspeccién, Investigacion, Analisis,
Evaluacion y Cumplimiento de la Ley, Salud
Mental y Contra la Adiccion, de Apoyo en la Salud,
Terapia Fisica, Terapia Ocupacional, Terapia del
Habla-Lenguaje y Audiologia, Nutricion y
Dietética, Enfermeria, Laboratorioy Farmaciay
Servicios Médicos

Servicios a Personas con Impedimentos y a
Personas con Necesidades Especiales,
Asistencia Tecnoldgica, Evaluacion y Ajuste y
Apoyo y Modalidades de Empleo en la
Rehabilitacion Vocacional, Psicologia, Consejeria
Profesional y Consejeria en Rehabilitacién,
Servicios Auxiliares en Rehabilitacion y Otros
Servicios de Bienestar Social

Servicios de Asistencia Social y Familiar,
Desarrollo Counitario, Servicios a la Familia,
Pensiones Alimentarias y Sustento de Menores,
Cuidado y Desarrollo del Nifio, Programa Head
Start, a la Poblacion de Edad Avanzada y a la
Poblacién Juvenil y Otros Servicios de Bienestar
Social

Servicios Educativos y Otros Relacionados
Servicios en Ciencias Ambientales, Ciencias
Naturales, Ciencias Agricolas y Otras Ciencias
Servicios de Analisis, Investigacion, Inspeccion,
Permisos y Cumplimiento de la Ley en Varias
Areas

Servicios en Asuntos de Vivienda

Servicios de Colecturia, Contribuciones sobre
Ingresos, Contribuciones a la Propiedad Mueble e
Inmueble y Otros Asuntos Contributivos

Servicios Gubernamentales a Empleados,
Pensionados, Veteranos y Ciudadanos



Gobierno de Puerto Rico
OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS
San Juan, Puerto Rico

16000 Servicios de Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres, Blisqueda y
Rescate, Servicios 3-1-1 y 9-1-1 y Otros Servicios
de Seguridad Publica

17000 Servicios en Recreacion y Deportes
18000 Servicios Correccionales y de Rehabilitacion
19000 Servicios de Analisis, Investigacion, Querellas,

Evaluacion y Cumplimiento, Reclamaciones y
Otros Servicios Relacionados a Industrias,
Comercios y Empresas

20000 Servicios de Empleo o Desempleo, Apoyo
Empresarial, Normas del Trabajo y otros Aspectos
Relacionados con la Aplicacion de Legislacion
Laboral

21000 Servicios de Supervision, Gerenciales, de
Administracion y Direccién en Varias Areas



Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos Comprendidas en el
Plan de Clasificacion de Puestos Uniforme

Numero de Codificacion

1000

1100

1110

1120

1130

1111

1121

1122

1131

1132

1133

1134

1135

Titulo de la Clase

Servicios de Limpieza, Mantenimiento y
Conservacion de Instalaciones, Operadores(as) de
Maquinaria y Equipo, Oficios No Diestros,
Semidiestros y Diestros, Ocupaciones Técnicas y
Licenciadas, Refrigeracion y Aire Acondicionado,
Plomeria y Electricidad, Mecanica Automotriz,
Instalacion y Reparacion de Equipo Electrénico,
Mensajeria y Transportacion, Seguridad,
Proteccidn y Vigilancia

Grupo de Limpieza, Mantenimiento y Conservacion
de Instalaciones

Serie de Conserje

Conserje

Serie de Jardineria

Jardinero(a)

Supervisor(a) de Jardineria

Serie de Trabajadores(as)

Trabajador(a) Pesquero

Trabajador(a) de Hospederia
Trabajador(a) de Registro de la Propiedad

Trabajador(a) de Sanidad Vegetal

Trabajador(a) de Servicios Generales



1200

1140

1150

1210

1220

1136

1187

1138

1139

1141

1142

1151

1211

1212

1221

1222

1223

1224

Trabajador(a) Agricola

Trabajador(a) de Cuadra

Trabajador(a) de Conservacion

Trabajador(a) de Recursos Naturales y Ambientales
Serie de Lavanderia

Trabajador(a) de Lavanderia

Supervisor(a) de Lavanderia

Serie de Trabajador(a) de Despacho de Combustibles
Trabajador(a) de Despacho de Combustibles

Grupo de Operadores(as) de Maquinaria y Equipo
Serie de Operador(a) de Maquina Duplicadora
Operador(a) de Maquina Duplicadora

Supervisor(a) de Operador(a) de Maquinas
Duplicadoras

Serie de Operadores(as) de Equipos y Maquinas
Operador(a) de Equipo de Fotolitografia

Operador(a) de Maquina de Pintar Lineas de Transito
Operador(a) de Equipo Liviano

Operador(a) de Equipo Pesado




1230

1240

1250

1260

1225

1226

1227

1228

1231

1232

1241

1242

1251

1252

1253

1254

1261

1262

Operador(a) de Montacarga

Operador(a) de Maquina de Disefiar Letras
Operador(a) de Embarcaciones

Operador(a) de Calderas

Serie de Operador(a) de Bombas

Operador(a) de Bombas

Operador(a) de Bombas Principal

Serie de Operador(a) de Equipo de Microfiimacion
Operador(a) de Equipo de Microfilmacién
Operador(a) de Equipo de Microfilmacion Principal

Serie de Operador(a) de Plantas de Tratamiento de
Agua Potable

Operador(a) de Plantas de Tratamiento de Agua
Potable |

Operador(a) de Plantas de Tratamiento de Agua
Potable Il

Operador(a) de Plantas de Tratamiento de Agua
Potable Il

Operador(a) de Plantas de Tratamiento de Agua
Potable IV

Serie de Operador(a) de Plantas de Tratamiento de
Aguas Usadas

Operador(a) de Plantas de Tratamiento de Aguas
Usadas |

Operador(a) de Plantas de Tratamiento de Aguas
Usadas Il



1300

1270

1310

1320

1263

1264

1271

- 1311

1312

1313

1314

1315

1316

1317

1318

1319

1321

1822

Operador(a) de Plantas de Tratamiento de Aguas
Usadas Il

Operador(a) de Plantas de Tratamiento de Aguas
Usadas IV

Serie de Operador(a) de Represa

Operador(a) de Represa

Grupo de Oficios No Diestros, Semidiestros y Diestros
Serie de Oficios No Diestros y Semidiestros
Ayudante del Servicio Automotriz

Injertador(a)

Asperjador(a)

Asistente de Servicios de Alimentos

Albaniil

Armero(a)

Oficial de Desarrollo de Instalaciones Pesqueras
Rotulador(a)

Trabajador(a) de Taller de Produccion

Serie de Cocina

Auxiliar de Cocina

Cocinero(a)




1330

1340

1350

1331

1332

1333

1334

1335

1341

1342

1343

1344

1345

1346

1347

1348

1349

1351

Serie de Encargado(a) de Servicios y Otros Oficios
Encargado(a) del Taller de Equipo de Practica del

Parque Educativo para la Seguridad en el Transito

Encargado(a) de Mantenimiento de Instalaciones y
Motocicletas en los Poligonos

Encargado(a) de Servicios Gastronémicos
Encargado(a) de Construccion

Encargado(a) de Brigadas

Serie de Oficios Diestros

Soldador(a)

Carpintero(a)

Constructor(a) y Restaurador(a) de Muebles Antiguos
Costurero(a)

Ebanista

Tapicero(a)

Auxiliar en Oficios Diestros

Tornero(a)

Restaurador(a) de Documentos

Serie de Pintor(a)

Pintor(a)



1400

1352
1360

1361

1362
1410

1411
1420

1421

1422

1423

1424
1430

1431
1440

1441
1450

1451

Pintor(a) de Rétulos y Senales de Transito

Serie de Sistemas de Seguridad Maritima
Instalador(a) de Sistemas de Seguridad Maritima
Supervisor(a) de Instaladores(as) de Sistemas de
Seguridad Maritima

Gupo de Ocupaciones Técnicas y Licenciadas
Serie de Estilista

Estilista

Serie de Fotografia

Fotografo(a)

Técnico(a) de Laboratorio de Fotografia
Técnico(a) de Laboratorio de Fotografia Sénior
Director(a) de Laboratorio de Fotografia

Serie de Tecnico(a) de Fotografia Criminal
Técnico(a) de Fotografia Criminal

Serie de Técnico(a) de Lineas de Gas

Técnico(a) de Lineas de Gas

Serie de Técnico(a) de Enmarcacién y Manejo de

Obras de Arte

Técnico(a) de Enmarcacion y Manejo de Obras de
Arte




1500

1460

1470

1480

1510

1520

1530

1540

1550

1560

1461

1471

1481

1511

1521

1631

1541

1551

Serie Técnico(a) en Grabacion y Sonido
Técnico(a) en Grabacién y Sonido

Serie de Técnico(a) de Recursos Audiovisuales
Técnico(a) de Recursos Audiovisuales

Serie de Piloto

Piloto

Grupo de Refrigeracion y Aire Acondicionado,

Plomeria y Electricidad

Serie de Aprendiz(a) de Técnico(a) de Refrigeracion y
Aire Acondicionado

Aprendiz(a) de Técnico(a) de Refrigeracion y Aire
Acondicionado

Serie de Técnico(a) de Refrigeracion y Aire
Acondicionado

Técnico(a) de Refrigeracion y Aire Acondicionado
Serie de Aprendiz(a) de Plomero(a)

Aprendiz(a) de Plomero(a)

Serie de Oficial Plomero

Oficial Plomero

Serie de Maestro(a) Plomero

Maestro(a) Plomero

Serie de Aprendiz(a) de Perito(a) Electricista



1600

1700

1570

1580

1590

1610

1620

1630

1640

1710

1561

1571

1581

1591

1611

1621

1631

1641

Aprendiz(a) de Perito(a) Electricista

Serie de Ayudante de Perito(a) Electricista
Ayudante de Perito(a) Electricista

Serie de Perito(a) Electricista

Perito(a) Electricista

Serie de Celador(a) de Lineas Eléctricas
Celador(a) de Lineas Eléctricas

Grupo de Mecanica Automotriz

Serie de Técnico(a) de Colision
Técnico(a) de Colision

Serie de Mecanico(a) Automotriz
Mecanico(a) Automotriz

Serie de Técnico(a) Automotriz

Técnico(a) Automotriz

Serie de Mecanico(a) de Mantenimiento del Servicio

de Embarcaciones

Mecanico(a) de Mantenimiento del Servicio de
Embarcaciones

Grupo de Instalacion, Reparacion y Mantenimiento de
Equipo Electrénico

Serie de Instalador(a) y Reparador de Semaforos




1800

1720

1730

1740

1750

1760

1770

1810

1711

1721

1722

1731

1741

1751

1761

1771

LFT2

1773

Instalador(a) y Reparador de Semaforos

Serie de Tecnico(a) de Generadores Eléctricos de
Emergencia

Técnico(a) de Generadores Eléctricos de Emergencia
Supervisor(a) de Técnicos(as) de Generadores

Eléctricos de Emergencia

Serie de Técnico(a) de Sistemas Electrénicos de
Semaforos Computadorizados

Técnico(a) de Sistemas Electrénicos de Semaforos
Computadorizados

Serie de Técnico(a) en Electronica

Técnico(a) en Electrénica

Serie de Técnico(a) de Sistemas Electronicos de
Seguridad

Técnico(a) de Sistemas Electronicos de Seguridad
Serie de Técnico(a) de Sistemas Télefonicos
Técnico(a) de Sistemas Télefonicos

Serie de Técnico(a) en Sistemas de Comunicaciones
Técnico(a) en Sistemas de Comunicaciones
Técnico(a) en Sistemas de Comunicaciones Seénior
Supervisor(a) de Sistemas de Comunicaciones

Grupo de Mensajeria y Transportacion

Serie de Mensajero(a)



1811 Mensajero(a)
1820 Serie de Conductor(a) de Vehiculos de Motor Liviano
1821 Conductor(a) de Vehiculos de Motor Liviano
1830 Serie de Conductor(a) de Vehiculos de Motor Pesado
1831 Conductor(a) de Vehiculos de Motor Pesado
1840 Serie de Oficial de Transportacion
1841 Oficial de Transportacion
1900 Grupo de Seguridad, Proteccion y Vigilancia
1910 Serie de Guardian(a)
1911 Guardian(a)
1920 Serie de Guardia de Seguridad
1921 Guardia de Seguridad
1930 Serie de Agente de Seguridad y Proteccion
1931 Agente de Seguridad y Proteccion
1940 Serie de Tecnico(a) en Seguridad y Vigilancia
Electronica
1941 Técnico(a) en Seguridad y Vigilancia Electronica
1950 Serie de Alguacil(a)

1951 Alguacil(a)

10




1960

1970

1980

1990

1961

1962

1971

1972

1978

1974

1981

1991

Serie de Seguridad de Vida y Prevencion de Incedios
Coordinador(a) de Seguridad de Vida y Prevencién de

Incedios

Oficial de Seguridad de Vida y Prevencion de
Incendios

Serie de Policia Militar Estatal

Policia Militar Estatal |

Policia Militar Estatal Il

Policia Militar Estatal 11l

Supervisor(a) de Policias Militares Estatales
Serie de Oficial de Seguridad Fisica

Oficial de Seguridad Fisica

Serie de Especialista en Seguridad

Especialista en Seguridad

11



Numero de Codificacion

2000

2100

2110

2120

2130

2140

2111

2112

2113

2114

2118

2116

2117

2121

2131

2132

Titulo de la Clase

Servicios de Oficina y Apoyo Administrativo,
Secretariales, Recepcion de Bienes y Servicios,
Control de Inventario, Archivo, Almacén y
Custodia de la Propiedad, Coordinacion de
Actividades, Proyectos, Programas y Servicios,
Recopilacion de Datos, Analisis e Investigacion
Gerenciales y Ejecutivos y Otros de Apoyo a la
Institucion

Grupo de Oficinistas, Auxiliares y Personal
Administrativo

Serie de Oficina

Oficinista |

Oficinista Il

Auxiliar Administrativo(a)
Funcionario(a) Administrativo(a)

Oficial Administrativo(a)

Oficial Administrativo(a) Sénior

Oficial Administrativo(a) Principal

Serie de Auxiliar en Control de Asistencia
Auxiliar en Control de Asistencia

Serie de Asistencia y Licencias

Oficial de Asistencia y Licencias
Supervisor(a) de Asistencia y Licencias

Serie de Auxiliar de Desarrollo Profesional



2200

2300

2150

2160

2210

2220

2230

2240

2141

2151

2152

2161

2211

2221

2231

2232

2241

2242

2243

Auxiliar de Desarrollo Profesional

Serie de Recepcionista
Recepcionista-Telefonista

Recepcionista de Camerinos

Serie de Evaluador(a) de Expedientes
Evaluador(a) de Expedientes

Grupo Secretarial

Serie de Auxiliar en Sistemas de Oficina
Auxiliar en Sistemas de Oficina

Serie de Técnico(a) en Sistemas de Oficina
Técnico(a) en Sistemas en Oficina

Serie de Transcriptor(a)

Transcriptor(a)

Transcriptor(a) de Investigaciones Legales
Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Administrador(a) de Sistemas de Oficina |
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Il
Administrador(a) de Sistemas de Oficina I

Grupo de Recepcion de Bienes y Servicios, Control
de Inventario, Archivo, Almaceén y Custodia de la
Propiedad



2310

2320

2330

2340

2350

2360

2311

2312

2321

2322

2331

2341

2351

2352

2393

2361

2362

2363

Serie de Receptor(a)

Receptor(a) Auxiliar

Receptor(a) Oficial

Serie de Guardalmacén
Guardalmacén

Supervisor(a) de Almacén

Serie de Guardalmacén de Laboratorio
Guardalmacén de Laboratorio

Serie de Oficial de Suministros

Oficial de Suministros

Serie de Encargado(a) de Control de Inventario de
Suministros, de Encargado(a) de Archivo y
Disposicion de Documentos y de Encargado(a) de
Reproduccion y Distribucion de Leyes

Encargado(a) de Control de Inventario de Suministros

Encargado(a) de Archivo y Disposicion de

Documentos
Encargado(a) de Reproduccion y Distribucion de

Leyes
Serie de Encargados(as) de Instalaciones o Centros
Encargado(a) de Centro de Depdsito Comunitario

Encargado(a) de Estacionamiento

Encargado(a) de Operaciones Pesqueras



2364 Encargado(a) de Campos de Tiro

2365 Encargado(a) del Centro de Informacion
2370 Serie de Encargados(as) de Propiedad o Bienes
2371 Encargado(a) de Control de Propiedad de Armas
i T Encargado(a) Auxiliar de la Propiedad
2373 Encargado(a) de la Propiedad
2374 Encargado(a) de Municiones y Explosivos
2375 Encargado(a) de la Propiedad Inmueble
2376 Encargado(a) de Bienes y Seguros
2380 Serie de Inspector(a) de Propiedad
2381 Inspector(a) de Propiedad
2390 Serie de Inspector(a) de Propiedad Excedente
2391 Inspector(a) de Propiedad Excedente
2400 Grupo de Coordinacion de Actividades, Proyectos,
Programas y Servicios
2410 Serie de Coordinador(a) de Servicios a Instalaciones
Militares
2411 Coordinador(a) de Servicios a Instalaciones Militares
2420 Serie de Oficial de Proyectos Especiales
2421 Oficial de Proyectos Especiales
2430 Serie de Oficial de Desarrollo y Coordinacion de
Actividades



2500

2440

2450

2460

2470

2480

2490

2510

2431

2441

2451

2461

2471

2481

2491

2511

2512

2513

2514

Oficial de Desarrollo y Coordinacién de Actividades
Serie de Coordinador(a) de Ensayos
Coordinador(a) de Ensayos

Serie de Oficial de Coordinacion de Programas y
Servicios

Oficial de Coordinacion de Programas y Servicios
Serie de Coordinador(a) de Actividades Culturales
Coordinador(a) de Actividades Culturales

Serie de Coordinador(a) Administrativo(a)
Coordinador(a) Administrativo(a)

Serie de Coordinador(a) de Programa Institucional
Coordinador(a) de Programa Institucional

Serie de Coordinador(a) Interagencial
Coordinador(a) Interagencial

Grupo de Recopilacién de Datos, Analisis e
Investigacion

Serie de Recopilacion, Edicion y Revision de Datos
Recopilador(a) de Datos

Editor(a) de Datos

Revisor(a) de Datos

Supervisor(a) de Recopiladores de Datos



2600

2520

2530

2540

2550

2560

2570

2580

2521

2522

2523

2531

2532

2533

2541

2551

2561

2571

2581

Serie de Oficial de Seguros e Investigaciones, de
Oficial de Seguros y Contratos y de Oficial de Riesgos
y Seguros

Oficial de Seguros e Investigaciones

Oficial de Seguros y Contratos

Oficial de Riesgos y Seguros

Serie de Técnico(a) de Seguros
Técnico(a) de Seguros

Técnico(a) de Seguros Seénior
Supervisor(a) de Técnicos(as) de Seguros
Serie de Asistente de Ingeniero(a)
Asistente de Ingeniero(a)

Serie de Técnico(a) de Control de Calidad de Récords
Criminales Electrénicos

Técnico(a) de Control de Calidad de Récords
Criminales Electrénicos

Serie de Oficial de Calidad en los Servicios
Oficial de Calidad en los Servicios

Serie de Oficial de Donativos a Entidades sin Fines
de Lucro

Oficial de Donativos a Entidades sin Fines de Lucro

Serie de Oficial de Conservacién de Consumo de
Energia y Agua

Oficial de Conservacion de Consumo de Energia y
Agua

Grupo Gerencial y Ejecutivo




2610

2611
2620

2621
2630

2631

Serie de Oficial Gerencial

Oficial Gerencial

Serie de Oficial Ejecutivo(a)

Oficial Ejecutivo(a)

Serie de Oficial de Asuntos Gerenciales

Oficial de Asuntos Gerenciales



Numero de Codificacion Titulo de la Clase

3000 Servicios de Pagaduria y Compras, Néminas,
Ventas, Recaudaciones y Cobros, Estadisticas y
Ciencias Matematicas, Presupuesto, Contratos y
Recursos Externos, Monitoreo, Auditoria o
Intervencién de Cuentas, Economia, Finanzas y
Contabilidad y Otros Asuntos Fiscales

3100 Grupo de Pagaduria y Compras

g Serie de Pagador(a)
3111 Pagador(a) Auxiliar
3112 Pagador(a) Oficial
3113 Pagador(a) Oficial Principal

3120 Serie de Auxiliar de Compras
3127 Auxiliar de Compras

3130 Serie de Agente Comprador(a)
3131 Agente Comprador(a)

3140 Serie de Analista de Especificaciones de Compras
3141 Analista de Especificaciones de Compras

3150 Serie de Oficial Revisor(a) de Adquisicion de Bienes y

Servicios

3151 Oficial Revisor(a) de Adquisicion de Bienes y
Servicios

3160 Serie de Analista de Compras, Adquisiciones y
Contratos

3161 Analista de Compras, Adquisiciones y Contratos



3170

3200

3210

3220

3230

3300

3310

3320

3330

= il |

3211

3221

8222

3231

3232

3311

3321

3331

3332

Serie de Especialista de Compras y Subastas
Especialista de Compras y Subastas

Grupo de Nominas

Serie de Auxiliar en Néminas

Auxiliar en Nominas

Serie de Néminas

Oficial de Nominas

Supervisor(a) de Nominas

Serie de Técnico(a) de Control de Datos
Administrativos

Técnico(a) de Control de Datos Administrativos
Técnico(a) de Control de Datos Administrativos
Sénior

Grupo de Ventas, Recaudaciones y Cobros
Serie de Oficial de Cobros

Oficial de Cobros

Serie de Vendedor(a)

Vendedor(a)

Serie de Recaudador(a)

Recaudador(a) Auxiliar

Recaudador(a) Oficial




3400

3340

3350

3410

3420

3430

3440

3450

3460

3341

3351

3411

3421

3431

3441

3442

3443

3451

3461

Serie de Oficial de Cuentas a Cobrar

Oficial de Cuentas a Cobrar

Serie de Coordinador(a) Interagencial de Recaudos
Coordinador(a) Interagencial de Recaudos

Grupo de Estadisticas y Ciencias Matematicas
Serie de Oficinista de Estadistica

Oficinista de Estadistica

Serie de Asistente de Estadistica

Asistente de Estadistica

Serie de Analista de Datos de Accidentes

Analista de Datos de Accidentes

Serie de Estadistico(a)

Estadistico(a)

Estadistico(a) Sénior

Estadistico(a) Principal

Serie de Oficial de Validacion de Informacion
Oficial de Validacion de Informacion

Serie de Analista de Evaluacion y Datos Estadisticos

Analista de Evaluacion y Datos Estadisticos



3470 Serie de Oficial de Investigacion y Documentacion

3471 Oficial de Investigacion y Documentacion
3480 Serie de Actuario(a)
3481 Actuario(a)
3482 Supervisor(a) de Divisién Actuarial
3500 Grupo de Presupuesto, Contratos y Recursos
Externos
3§10 Serie de Presupuesto
3511 Analista de Presupuesto
3512 Oficial de Presupuesto
3520 Serie de Oficial de Contratos
2521 Oficial de Contratos
3530 Serie de Oficial de Recursos Externos
2531 Oficial de Recursos Externos
3540 Serie de Especialista en Recursos Externos
3541 Especialista en Recursos Externos
3550 Serie de Especialista en Evaluacién
3551 Especialista en Evaluacion
3560 Serie de Asistente de Programa Federal
3561 Asistente de Programa Federal




3600

3570

3610

3620

3630

3640

3871

3611

3612

3613

3621

3631

3632

3633

3641

3642

3643

3644

3645

Serie de Especialista en Evaluacion de Propuestas
Especialista en Evaluacion de Propuestas

Grupo de Monitoreo, Auditoria o Intervencion de
Cuentas

Serie de Intervenciones Fiscales

Oficial de Intervenciones Fiscales

Oficial de Intervenciones Fiscales Sénior
Supervisor(a) de Intervenciones

Serie de Analista de Evaluacion y Monitoreo de
Propuestas

Analista de Evaluacion y Monitoreo de Propuestas
Serie de Analista de Sistemas de Contabilidad
Analista de Sistemas de Contabilidad

Analista de Sistemas de Contabilidad Sénior
Analista de Sistemas de Contabilidad Principal
Serie de Auditor(a)

Auditor(a)

Auditor(a) Sénior

Auditor(a) Principal

Supervisor(a) de Division de Auditoria

Subdirector(a) de Auditoria Interna



3650 Serie de Analista de Fiscalizacion de Ingresos

8651 Analista de Fiscalizacion de Ingresos
3660 Serie de Oficial de Monitoreo de Fondos
3661 Oficial de Monitoreo de Fondos
3670 Serie de Especialista de Monitoreo de Contratos y de
Especialista en Monitoreo
3671 Especialista de Monitoreo de Contratos
3672 Especialista en Monitoreo
3680 Serie de Oficial de Desarrollo y Cumplimiento de
Programas Federales
3681 Oficial de Desarrollo y Cumplimiento de Programas
Federales
3700 Grupo de Apoyo en Finanzas, Contabilidad y Otro
Asuntos Fiscales
3710 Serie de Oficinista de Contabilidad
3711 Oficinista de Contabilidad
3720 Serie de Auxiliar en Contabilidad
3721 Auxiliar en Contabilidad
3730 Serie de Auxiliar de Finanzas
3731 Auxiliar de Finanzas
3740 Serie de Auxiliar Fiscal
3741 Auxiliar Fiscal
3742 Auxiliar Fiscal Principal



3800

3810

3820

3830

3840

3811

3812

3813

3821

3822

3823

3824

3825

3831

3832

3841

3842

3843

Grupo Profesional en Economia, Finanzas y
Contabilidad

Serie de Economista

Economista

Economista Sénior

Economista Principal

Serie de Contador(a)

Contador(a)

Contador(a) Sénior

Contador(a) Principal

Supervisor(a) de Contabilidad

Director(a) de Contabilidad General

Serie de Analista de Inversiones y de Oficial de
Inversiones

Analista de Inversiones

Oficial de Inversiones

Serie de Asuntos Econdémicos y Financieros
Analista en Asuntos Econdmicos y Financieros
Analista en Asuntos Econdmicos y Financieros

Principal
Especialista en Asuntos Econémicos y Financieros



3850 Serie de Oficial de Contabilidad de Programas
Federales

3851 Oficial de Contabilidad de Programas Federales




Numero de Codificacion Titulo de la Clase

4000 Servicios de Tecnologia de la Informacion

4100 Grupo de Operacién de Sistemas de Informacion,
Archivo y Procesamiento de Informacion y de Apoyo
Técnico
4110 Serie de Operador(a) de Equipo de Procesar Datos

4111 Operador(a) de Equipo de Procesar Datos
4112 Coordinador(a) de Entrada y Procesamiento de Datos

4120 Serie de Cintotecario(a)
4121 Cintotecario(a)

4130 Serie de Operador(a) de Sistemas de Informacioén
4131 Operador(a) de Sistemas de Informacion

4140 Serie de Representante de Servicios Técnicos
4141 Representante de Servicios Técnicos

4150 Serie de Técnico(a) en Sistemas de Informacion
4151 Tecnico(a) en Sistemas de Informacion

4200 Grupo de Programacion y Analisis de Sistemas de
Informacion y otros Servicios Especializados

4210 Serie de Desarrollador(a) de Aplicaciones
4211 Desarrollador(a) de Aplicaciones

4220 Serie de Sistemas de Informacién

4221 Programador(a) de Sistemas de Informacion



4300

4400

4230

4240

4250

4310

4320

4330

4222

4223

4224

4225

4231

4241

4242

4251

4311

4321

4331

Analista de Sistemas de Informacion
Especialista en Sistemas de Informacion
Gerente Auxiliar de Sistemas de Informacion
Gerente de Sistemas de Informacion

Serie de Especialista en Adiestramiento de Sistemas
de Informacion

Especialista en Adiestramiento de Sistemas de
Informacién

Serie de Oficial de Analisis, Desarrollo y
Programacion de Sistemas de Informacion

Oficial de Analisis, Desarrollo y Programacion de
Sistemas de Informacién

Oficial Principal de Analisis, Desarrollo y
Programacion de Sistemas de Informacién

Serie de Programador(a) de Sistemas Operativos
Programador(a) de Sistemas Operativos

Grupo de Seguridad y Auditoria de Sistemas de
Informacién

Serie de Tecnico(a) de Seguridad de Sistemas de
Informacion

Técnico(a) de Seguridad de Sistemas de Informacién
Serie de Auditor(a) de Sistemas de Informacién
Auditor(a) de Sistemas de Informacién

Serie de Oficial de Seguridad de Sistemas de
Informacion

Oficial de Seguridad de Sistemas de Informacion

Grupo de Gerencia, Administracién y Supervision de
Sistemas de Informacion a Nivel de la Institucion




4410 Serie de Gerente del Sistema de Informatica de
Inteligencia

4411 Gerente del Sistema de Informatica de Inteligencia

4420 Serie de Supervisor(a) de Operaciones de Tecnologia
de Informacion y de Supervisor(a) de Entrada y
Procesamiento de Datos

4421 Supervisor(a) de Operaciones de Tecnologia de
Informacion

4422 Supervisor(a) de Entrada y Procesamiento de Datos
4430 Serie de Administrador(a) de Portales

4431 Administrador(a) de Portales
4440 Serie de Administrador(a) de Bases de Datos

4441 Administrador(a) de Bases de Datos
4450 Serie de Administrador(a) de Redes

4451 Administrador(a) de Redes
4460 Serie de Oficial de Redes

4461 Oficial de Redes
4470 Serie de Oficial de Sistemas Operativos y Bases de

Datos

4471 Oficial de Sistemas Operativos y Bases de Datos

4480 Serie de Oficial de Operaciones y Control de

Tecnologia de Informacion

4481 Oficial de Operaciones y Control de Tecnologia de
Informacion

4500 Grupo de Apoyo en Sistemas de Informacién a Nivel
Gubernamental

4510 Serie de Disefador(a) Grafico(a) de Pagina
Electronica WEB



4520

4530

4540

4550

4511

4521

4531

4532

4533

4541

4542

4551

Disefiador(a) Grafico(a) de Pagina Electrénica WEB
Serie de Coordinador(a) de Portales

Coordinador(a) de Portales

Serie de Infraestructura de Telecomunicacion
Analista de Infraestructura de Telecomunicacion
Especialista de Infraestructura de Telecomunicacion
Supervisor(a) de Infraestructura de Telecomunicacion
Serie de Apoyo Técnico a la Red Interagencial
Especialista en Apoyo Técnico de Redes
Coordinador(a) de Apoyo Tecnico de Redes

Serie de Coordinador(a) Interagencial de Sistemas de

Informacién

Coordinador(a) Interagencial de Sistemas de
Informacién




Numero de Codificacion

5000

5100

5110

5120
5200

5210
5300

5310

5111

5121

5122

9123

5124

5211

5212

5213

9311

Titulo de la Clase

Servicios en Sistemas y Procedimientos,
Gerencia Publica, Planificacion, Administracién de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales

Grupo de Sistemas y Procedimientos

Serie de Oficial de Disefio y Evaluacién de
Formularios

Oficial de Disefio y Evaluacién de Formularios
Serie de Sistemas y Procedimientos

Analista de Sistemas y Procedimientos
Especialista de Sistemas y Procedimientos
Supervisor(a) de Sistemas y Procedimientos
Director(a) de Sistemas y Procedimientos
Grupo de Gerencia Publica

Serie de Gerencia Publica

Analista de Gerencia Publica

Analista de Gerencia Publica Sénior
Especialista en Gerencia Publica

Grupo de Planificacion

Serie de Auxiliar de Analista de Planificacion

Auxiliar de Analista de Planificacion



5320 Serie de Analista de Planificacion

5321 Analista de Planificacion
5322 Analista de Planificacién Sénior

5330 Serie de Planificador(a) Profesional
5331 Planificador(a) Profesional
5382 Planificador(a) Profesional Principal

5340 Serie de Planificador(a) Ambiental
5341 Planificador(a) Ambiental
5342 Planificador(a) Ambiental Sénior
5343 Planificador(a) Ambiental Principal

5350 Serie de Especialista en Planificacion Ambiental
5351 Especialista en Planificacion Ambiental

5400 Grupo de Relaciones Laborales

5410 Serie de Relaciones Laborales
5411 Analista en Relaciones Laborales
5412 Oficial en Relaciones Laborales
5413 Director(a) en Relaciones Laborales

5420 Serie de Investigador(a) de Relaciones Laborales
5421 Investigador(a) de Relaciones Laborales




5500

5510

5520

5530

5540

5550

5511

5521

5531

5532

5533

5534

5541

5542

5543

5544

5545

5551

5552

Grupo de Administracion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, Habilitacién y otros Servicios a
Nivel de la Institucion

Serie de Coordinador(a) para Asuntos de Retiro

Coordinador(a) para Asuntos de Retiro

Serie de Coordinador(a) de Servicios y Ayuda al
Empleado

Coordinador(a) de Servicios y Ayuda al Empleado

Serie de Administracion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Analista en Administracién de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Oficial en Administracién de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Oficial en Administracion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales Principal

Director(a) en Administracion de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales

Serie de Administracion de Recursos Humanos
Analista en Administracion de Recursos Humanos

Analista en Administracion de Recursos Humanos
Sénior

Oficial en Administracidén de Recursos Humanos

Oficial en Administracién de Recursos Humanos
Principal

Director(a) en Administracion de Recursos Humanos
Serie de Habilitacion en el Servicio Publico
Oficial de Orientacion y Habilitacion en el Servicio

Publico

Ejecutivo(a) de Habilitacion para el Servicio Publico



5600

5700

5610

5620

5710

5720

5730

5611

5612

5613

5614

5621

5711

5721

5731

Grupo de Administracion de Recursos Humanos a
Nivel Gubernamental

Serie de Administracion de Recursos Humanos
Gubernamental

Analista en Administracion de Recursos Humanos
Gubernamental

Especialista en Administracion de Recursos Humanos
Gubernamental

Especialista en Administracién de Recursos Humanos
Gubernamental Sénior

Ejecutivo(a) de Asesoramiento Técnico y Servicios
Especializados Gubernamental

Serie de Ejecutivo(a) de Evaluacion y Cumplimiento
Ejecutivo(a) de Evaluacién y Cumplimiento

Grupo de Direccién

Serie de Director(a) de Programa de Ayuda al
Empleado

Director(a) de Programa de Ayuda al Empleado
Serie de Director(a) de Psicologia y Trabajo Social
Director(a) de Psicologia y Trabajo Social

Serie de Director(a) Auxiliar en Planificacién

Director(a) Auxiliar en Planificacion




Numero de Codificacion

6000

6100

6200

6110

6120

6130

6140

6150

6160

6210

6111

6112

6113

6121

6131

6141

6151

6161

Titulo de la Clase

Servicios Profesionales Especializados

Grupo de Mercadeo, Promocion y Servicio al Cliente
Serie de Mercadeo y Servicios al Cliente

Analista de Mercadeo y Servicios al Cliente
Especialista en Mercadeo y Servicios al Cliente
Director(a) Auxiliar de Mercadeo y Servicio al Cliente
Serie de Oficial de Promocién y Mercadeo

Oficial de Promocién y Mercadeo

Serie de Especialista en Promocion y Mercadeo
Especialista en Promocion y Mercadeo

Serie de Promotor(a) Cinematografico(a)
Promotor(a) Cinematografico(a)

Serie de Promotor(a) de Negocios y Servicios
Promotor(a) de Negocios y Servicios

Serie de Gerente de Mercadeo y Promocion
Gerente de Mercadeo y Promocion

Grupo de Comunicaciones, Relaciones Publicas y

Relaciones Internacionales

Serie de Ceremonial y Protocolo



6300

6220

6230

6240

6250

6260

6310

6320

6211

6212

6213

6221

6222

6231

6241

6251

6261

6311

6312

Oficial de Ceremonial y Protocolo

Subdirector(a) de Ceremonial y Protocolo
Director(a) de Ceremonial y Protocolo

Serie de Asuntos Internacionales

Oficial de Asuntos Internacionales

Especialista en Asuntos Internacionales

Serie de Promotor(a) de Conservacién Energética
Promotor(a) de Conservacion Energética

Serie de Oficial de Comunicaciones

Oficial de Comunicaciones

Serie de Coordinador(a) Operacional para Actividades

de Comunicacion

Coordinador(a) Operacional para Actividades de
Comunicacion

Serie de Oficial de Relaciones Publicas

Oficial de Relaciones Publicas

Grupo de Historia, Artes, Humanidades y Cultura
Serie de Auxiliar de Registrador(a) de Colecciones y
de Registrador(a) de Colecciones

Auxiliar de Registrador(a) de Colecciones

Registrador(a) de Colecciones

Serie de Guia de Museo




6400

6330

6340

6350

6360

6370

6380

6410

6420

6321

6331

6332

6341

6351

6352

6361

6371

6381

6411

Guia de Museo

Serie de Coordinador(a) de Proclamas y Promocion
Cultural y de Representante de Promocion Cultural

Coordinador(a) de Proclamas y Promocién Cultural
Representante de Promocién Cultural

Serie de Especialista en Asuntos Culturales
Especialista en Asuntos Culturales

Serie de Archivero(a)

Archivero(a)

Archivero(a) Principal

Serie de Museografo(a)

Museografo(a)

Serie de Curador(a) de Arte

Curador(a) de Arte

Serie de Traductor(a)-Intérprete
Traductor(a)-Intérprete

Grupo de Artes Graficas, Dibujo y Cartografia
Serie de Artista Grafico

Artista Grafico

Serie de Delineante



6421 Delineante

6430 Serie de Cartografo(a)
6431 Cartografo(a)
6432 Cartografo(a) Principal
6440 Serie de Oficial de Recursos Audiovisuales
6441 Oficial de Recursos Audiovisuales
6500 Grupo de Demografia, Arqueologia y Antropologia
6510 Serie de Demégrafo(a)
6511 Demaografo(a)
6520 Serie en Técnico(a) de Arqueologia
6521 Técnico(a) en Arqueologia
6530 Serie de Arquedlogo(a)
6531 Arqueodlogo(a)
6540 Serie de Propiedad y Conservacién Historica
6541 Especialista en Propiedad Histérica
6542 Especialista en Propiedad Histérica Sénior
6543 Gerente de Conservacion Historica
6600 Grupo de Agronomia y Cuidado de Animales
6610 Serie de Agronomia




6611 Agrénomo(a)

6612 Agrénomo(a) Principal
6613 Coordinador(a) de Servicios Agropecuarios
6614 Jefe(a) de Operaciones de Proyectos Agropecuarios
6620 Serie de Supervisor(a) de Agrénomo(a)
6621 Supervisor(a) de Agronomo(a)
6630 Serie de Gerente de Servicios Agropecuarios
6631 Gerente de Servicios Agropecuarios
6640 Serie de Ayudante de Veterinario(a)
6641 Ayudante de Veterinario(a)
6650 Serie de Veterinario(a)
6651 Veterinario(a)
6700 Grupo de Arquitectura
6710 Serie de Conservacionista
6711 Conservacionista
6712 Conservacionista Principal
6713 Subdirector(a) de Conservacion del Patrimonio
Histérico Edificado
6720 Serie de Arquitecto(a)
6721 Arquitecto(a)



6800

6900

6730

6740

6810

6820

6830

6840

68350

6860

6731

6741

6811

6821

6822

6831

6841

6851

6861

Serie de Arquitecto(a) Paisajista
Arquitecto(a) Paisajista

Serie de Gerente de Arquitectura

Gerente de Arquitectura

Grupo de Ingenieria y Agrimensura

Serie de Ingeniero(a) en Entrenamiento
Ingeniero(a) en Entrenamiento

Serie de Ingeniero(a) Licenciado(a)
Ingeniero(a) Licenciado(a) |

Ingeniero(a) Licenciado(a) I

Serie de Agrimensor(a)

Agrimensor(a)

Serie de Coordinador(a) de Rehabilitacion de
Instalaciones

Coordinador(a) de Rehabilitacion de Instalaciones
Serie de Jefe(a) de Proyectos y Construccion
Jefe(a) de Proyectos y Construccion

Serie de Director(a) de Infraestructura

Director(a) de Infraestructura

Grupo de Asuntos Legales



6910

6920

6930

6940

6950

6911

6921

6931

6932

6933

6941

6942

6951

Serie de Técnico(a) Legal

Técnico(a) Legal

Serie de Oficial de Legislacion y Reglamentacion
Oficial de Legislacion y Reglamentacién
Serie de Abogado(a)

Abogado(a)

Abogado(a) Sénior

Abogado(a) Principal

Serie de Oficiales Examinadores

Oficial Examinador(a)

Gerente de Oficiales Examinadores
Serie de Procurador(a) General Auxiliar

Procurador(a) General Auxiliar



Numero de Codificacion

7000

7100

7110

7120

7130

7140

7150

7111

7112

121

7122

7131

7132

7141

Titulo de la Clase

Servicios de Facturacion Médica, Sistemas de
Informacioén de Salud, Coordinacién y
Administraciéon de Programas y Servicios de
Salud, Inspeccion, Investigacion, Analisis,
Evaluacién y Cumplimiento de la Ley, Salud
Mental y Contra la Adiccion, de Apoyo en la Salud,
Terapia Fisica, Terapia Ocupacional, Terapia del
Habla-Lenguaje y Audiologia, Nutricién y
Dietetica, Enfermeria, Laboratorio y Farmacia y
Servicios Médicos

Grupo de Facturacion Médica, Sistemas de
Informacién de Salud, Coordinacion y Administracién
de Programas y Servicios de Salud

Serie de Apoyo en el Manejo de Sistemas de
Informacién de Salud

Oficinista de Sistemas de Informacion de Salud

Asistente de Servicios de Manejo de Informacion de
Salud

Serie de Facturacion Médica
Oficial de Facturacién Médica
Supervisor(a) de Facturacién Médica

Serie de Técnico(a) de Sistemas de Informacién de
Salud

Técnico(a) de Sistemas de Informacién de Salud

Teécnico(a) de Sistemas de Informacion de Salud
Principal

Serie de Administrador(a) de Sistemas de
Informacion de Salud

Administrador(a) de Sistemas de Informacion de
Salud

Serie de Técnico(a) de Programas de Salud y de
Coordinador(a) de Programas de Salud



7151 Técnico(a) de Programas de Salud

7152 Coordinador(a) de Programas de Salud
7160 Serie de Supervision de Programas de Salud
7161 Supervisor(a) de Programas de Salud |
7162 Supervisor(a) de Programas de Salud Il
7163 Director(a) de Programas de Salud |
7164 Director(a) de Programas de Salud Il
T1¥0 Serie de Evaluador(a) de Programas
7171 Evaluador(a) de Programas
7180 Serie de Administrador(a) de Servicios de Salud
7181 Administrador(a) de Servicios de Salud
7200 Grupo de Investigacién, Inspeccion, Analisis,
Evaluacion y Cumplimiento de la Ley
7210 Serie de Control de Vectores
7211 Trabajador(a) de Control de Vectores
7212 Inspector(a) de Control de Vectores
7213 Lider de Inspectores(as) de Control de Vectores
7214 Supervisor(a) Regional de Higienizacion del Ambiente
Fisico
7215 Supervisor(a) Central de Higienizacion del Ambiente
Fisico
7216 Director(a) de Higienizacion del Ambiente Fisico




7220 Serie de Analista de Inteligencia

7221 Analista de Inteligencia |
7222 Analista de Inteligencia Il
1223 Supervisor(a) de Analistas de Inteligencia
7230 Serie de Agente Especial
F251 Agente Especial |
T2 Agente Especial Il
235 Supervisor(a) de Agentes Especiales
7234 Asistente del Agente Especial a Cargo
7296 Subdirector(a) de la Oficina de Investigaciones
7240 Serie de Inspector(a) de Salud
7241 Inspector(a) de Salud |
7242 Inspector(a) de Salud Il
7243 Supervisor(a) de Inspector(a) de Salud
7250 Serie de Inspectores(as) e Investigadores(as) de
Fraude, Certificacion, Licenciamiento y Otros
Servicios
7251 Inspector(a) de Licenciamiento para Centros de
Prevencion y Tratamiento
252 Inspector(a) de Instituciones de Salud
7253 Inspector(a) de Certificacion, Licenciamiento y
Seguridad
7254 Inspector(a) de Servicios de Laboratorio



7260

7270

7280

7290

7255

7256

7261

7262

T2F1

7272

7273

7274

7275

7276

7281

7282

7283

7284

7285

Inspector(a) de Servicios Farmaceuticos
Investigador(a) de Fraude

Serie de Salud Radiolégica

Especialista de Salud Radioldgica

Director(a) de Salud Radiolégica

Serie de Salud Ambiental

Especialista de Salud Ambiental

Oficial de Salud Ambiental

Oficial de Salud Ambiental Principal
Supervisor(a) Regional de Salud Ambiental
Director(a) de Salud Ambiental

Inspector(a) de Salud Ambiental

Serie de Epidemiologia

Técnico(a) de Epidemiologia

Supervisor(a) de Técnicos(as) de Epidemiologia |
Supervisor(a) de Técnicos(as) de Epidemiologia I
Epidemiélogo(a)

Director(a) de Vigilancia de Epidemiologia

Serie de Director(a) de Licenciamiento y Certificacién



7300

7310

7320

7330

7340

7350

7360

7291

7292

283

7311

7321

7322

7331

7332

7341

7351

7361

7362

Director(a) de Licenciamiento y Certificacion - Area
Técnica y Subprofesional

Director(a) de Licenciamiento y Certificacion - Area
Profesional o Divisién

Director(a) de Licenciamiento y Certificacién - Drogas
y Farmacias

Grupo de Salud Mental y Contra la Adiccién

Serie de Oficial de Administracion y Control de
Quimioterapias

Oficial de Administracién y Control de Quimioterapias
Serie de Servicios Preventivos

Asistente de Servicios Preventivos

Oficial de Servicios Preventivos

Serie de Servicios Alternos de Recuperacion

Oficial de Servicios Alternos de Recuperacion
Supervisor(a) de Servicios Alternos de Recuperacién
Serie de Oficial de Manejo de Casos

Oficial de Manejo de Casos

Serie de Supervisor(a) de Servicios Ambulatorios
Supervisor(a) de Servicios Ambulatorios

Serie de Servicios Residenciales

Gerente de Servicios Residenciales y Transicionales

Director(a) de Servicios Residenciales



7370

7380

7390

7400

7410

7420

1871

7372

7381

7391

7382

7383

7394

7395

7411

7412

7413

7414

7421

Serie de Prevenciéon y Promocién
Gerente de Centro de Prevencidn
Director(a) Ejecutivo(a) de Prevencién y Promocion
Serie de Gerente de Servicios de Alcance y Apoyo

Comunitario
Gerente de Servicios de Alcance y Apoyo

Comunitario

Serie de Directores

Director(a) de Servicios Clinicos

Director(a) de Centro de Metadona

Director(a) de Centro de Tratamiento

Director(a) Asociado(a) de Servicios de Tratamiento
Director(a) General

Grupo de Auxiliares, Ayudantes, Asistentes, Técnicos
y Otros Servicios de Apoyo en la Salud

Serie de Servicios Auxiliares

Auxiliar de Servicios de Salud

Auxiliar de Servicios de Radiologia

Auxiliar de Anestesia

Auxiliar en la Administracion de Pruebas de Deteccién
de Sustancias Controladas

Serie de Ayudantes

Ayudante de Laboratorio




7430

7440

7450

7460

7470

7431

7432

7433

7441

7451

7452

7453

7454

7455

7456

7457

7461

7462

7471

Serie de Asistentes

Asistente de Ortopedia

Asistente Dental

Asistente Dental con Funciones Expandidas
Serie de Higienista Dental

Higienista Dental

Serie de Técnicos(as)

Técnico(a) de Electrocardiografia

Técnico(a) de Sala de Operaciones
Técnico(a) de Suministros Estériles
Tecnico(a) de Cuidado Respiratorio
Técnico(a) de Sonografia

Técnico(a) de Electroencefalografia
Técnico(a) de Ecocardiografia

Serie de Técnico(a) de Radiologia
Técnico(a) de Radiologia

Supervisor(a) de Tecnicos(as) de Radiologia
Serie de Técnico(a) de Equipo de Hemodialisis

Técnico(a) de Equipo de Hemodialisis



7472 Supervisor(a) de Técnicos(as) de Equipo de

Hemodialisis
7500 Grupo de Terapia Fisica, Terapia Ocupacional,
Terapia del Habla-Lenguaje y Audiologia
7510 Serie de Asistente de Terapia Fisica
7511 Asistente de Terapia Fisica
7520 Serie de Terapia Fisico
7521 Terapista Fisico
7522 Supervisor(a) de Terapia Fisica
7530 Serie de Asistente de Terapia Ocupacional
756381 Asistente de Terapia Ocupacional
7540 Serie de Terapia Ocupacional
7541 Terapista Ocupacional
7542 Supervisor(a) de Terapia Ocupacional |
7543 Supervisor(a) de Terapia Ocupacional |l
7550 Serie de Audidlogo(a)
7551 Audiélogota)
7560 Serie de Terapista del Habla - Lenguaje
7561 Terapista del Habla - Lenguaje
7570 Serie de Patologia del Habla-Lenguaje
7571 Patélogo del Habla - Lenguaje




7600

7610

7620

7630

7640

7650

7660

7670

7572

7611

7621

7631

7641

7642

7651

76562

7661

7662

Supervisor(a) de Patologia del Habla-Lenguaje
Grupo de Nutriciéon y Dietética

Serie de Asistente de Nutricion

Asistente de Nutricion

Serie de Oficial Certificador(a)

Oficial Certificador(a)

Serie de Dietista

Dietista

Serie de Especialista de Nutricion y Dietética Clinica y
de Especialista de Nutricion, Dietética y Lactancia

Especialista de Nutricion y Dietética Clinica
Especialista de Nutricion, Dietética y Lactancia

Serie de Coordinador(a) de Nutricion y Dietética y de
Oficial de Monitoreo y Auditoria en Nutricién y
Lactancia

Coordinador(a) de Nutricion y Dietética

Oficial de Monitoreo y Auditoria en Nutricion y
Lactancia

Serie de Nutricionista

Nutricionista

Nutricionista Principal

Serie de Nutricion, Dietética y Lactancia



7700

7680

7710

7720

7730

7740

7671

7672

7673

7674

7681

7711

7712

il

7731

7732

7733

7734

7735

Supervisor(a) de Nutricién, Dietética y Lactancia
Supervisor(a) de Nutricién, Dietética y Lactancia
Sénior

Supervisor(a) de Nutricion, Dietéetica y Lactancia
Principal

Coordinador(a) de Servicios de Nutricion, Dietética y
Lactancia del Estado

Serie de Consejero(a) en Lactancia Materna
Consejero(a) en Lactancia Materna

Grupo de Enfermeria

Serie de Enfermero(a) Practico(a) Licenciado(a)
Asistente de Servicios a Pacientes y Clientes
Enfermero(a) Practico(a) Licenciado(a)

Serie de Enfermero(a) Asociado(a)
Enfermero(a) Asociado(a)

Serie de Enfermero(a) Generalista
Enfermero(a) de Programa

Enfermero(a) Educativo(a) de Salud
Coordinador(a) de Enfermeria

Enfermero(a) Generalista

Encargado(a) de Servicios Médicos

Serie de Enfermero(a) Especialista

10




7741 Enfermero(a) Especialista

7742 Supervisor(a) de Enfermeria |
7743 Supervisor(a) de Enfermeria Il
7744 Supervisor(a) de Enfermeria lll
7745 Director(a) Auxiliar de Enfermeria
7746 Director(a) de Enfermeria
7800 Grupo de Servicios de Laboratorio y Servicios
Farmacéuticos
7810 Serie de Tecndlogo(a) Médico(a)
7811 Tecndlogo(a) Médico(a)
7812 Supervisor de Servicios de Laboratorio |
7813 Supervisor de Servicios de Laboratorio Il
7814 Director(a) de Servicios de Laboratorio
7820 Serie de Técnico(a) de Farmacia
7821 Técnico(a) de Farmacia
7830 Serie de Farmacéutico(a)
7831 Farmacéutico(a) |
7832 Farmacéutico(a) Il
7833 Supervisor(a) Farmacéutico(a)
7834 Director(a) de Servicios Farmacéuticos |

11



7900

7910

7920

7930

7940

7950

7835

7911

7912

7813

7821

7931

7941

7942

7943

7944

7931

7952

7953

Director(a) de Servicios Farmaceuticos |l
Grupo Médico

Serie de Dentistas

Dentista

Dentista Especialista

Director(a) de Servicios de Salud Oral
Serie de Optémetra

Optometra

Serie de Psiquiatra

Psiquiatra

Serie de Médicos

Médico(a) Asistente

Médico(a) Generalista

Medico(a) Especialista

Medico(a) Subespecialista

Serie de Director(a) de Servicios Médicos
Director(a) de Servicios Médicos |
Director(a) de Servicios Médicos II

Director(a) de Servicios Médicos llI

12



7960

7961

7962

7963

Serie de Director(a) Médico(a)
Director(a) Medico(a) |
Director(a) Médico(a) Il

Director(a) Médico(a) !

13



Numero de Codificacion

8000

8100

8110

8120

8130

8140

8150

8160

8111

8112

8113

8121

8131

8141

8151

Titulo de la Clase

Servicios a Personas con Impedimentos y a
Personas con Necesidades Especiales,
Asistencia Tecnoldgica, Evaluacion y Ajuste y
Apoyo y Modalidades de Empleo en la
Rehabilitacién Vocacional, Psicologia, Consejeria
Profesional y Consejeria en Rehabilitacion,
Servicios Auxiliares en Rehabilitacion y Otros
Servicios de Bienestar Social

Grupo de Apoyo y Asistencia en General

Serie de Auxiliares

Auxiliar de Actividades Habilitativas y/o Rehabilitativas
Auxiliar de Evaluacién y Ajuste

Auxiliar de Apoyo y Modalidades de Empleo

Serie de Intercesor(a) de Personas con Impedimentos
Intercesor(a) de Personas con Impedimentos

Serie de Oficial de Servicios para Personas con

Necesidades Especiales
Oficial de Servicios para Personas con Necesidades

Especiales

Serie de Oficial de Relaciones con la Comunidad
Oficial de Relaciones con la Comunidad

Serie de Evaluador(a) de Rehabilitacion Vocacional

Evaluador(a) de Rehabilitacion Vocacional

Serie de Intérprete para Sordos(as)



8200

8300

8170

8210

8220

8230

8310

8161

8171

8211

8212

8221

8222

8231

8232

8233

8234

8311

8312

Intérprete para Sordos(as)

Serie de Técnico(a) Protesista y Ortesista
Técnico(a) Protesista y Ortesista

Grupo de Asistencia Tecnoldgica y de Evaluacion y
Ajuste en la Rehabilitacion Vocacional

Serie de Asistencia Tecnoldgica

Analista de Asistencia Tecnologica

Especialista de Asistencia Tecnolégica

Serie de Técnico(a) de Evaluacién y Ajuste y Oficial
de Evaluacion y Ajuste

Técnico(a) de Evaluacién y Ajuste

Oficial de Evaluacion y Ajuste

Serie de Evaluacion y Ajuste

Analista de Evaluacién y Ajuste

Supervisor(a) de Evaluacion y Ajuste

Especialista de Evaluacién y Ajuste

Director(a) de Centro de Evaluacion y Ajuste

Grupo de Apoyo y Modalidades de Empleo en la

Rehabilitacion Vocacional

Serie de Técnico(a) de Apoyo y Modalidades de

Empleo de y de Oficial de Apoyo y Modalidades de
Empleo

Técnico(a) de Apoyo y Modalidades de Empleo

Oficial de Apoyo y Modalidades de Empleo



8400

8500

8320

8410

8420

8510

8520

8530

8321

8322

8323

8324

8411

8412

8421

8511

85621

8531

8532

Serie de Apoyo y Modalidades de Empleo
Analista de Apoyo y Modalidades de Empleo
Supervisor(a) de Apoyo y Modalidades de Empleo
Especialista de Apoyo y Modalidades de Empleo
Director(a) de Centro de Apoyo y Modalidades de
Empleo

Grupo de Psicologia

Serie de Psicoélogo(a) Clinico

Psicologo(a) Clinico(a) |

Psicélogo(a) Clinico(a) Il

Serie de Psicologo(a) Industrial

Psicélogo(a) Industrial

Grupo de Consejeria Profesional y Consejeria en
Rehabilitacion

Serie de Consejero(a) Ocupacional

Consejero(a) Ocupacional

Serie de Técnico(a) de Servicios de Consejeria en

Rehabilitacion Vocacional
Técnico(a) de Servicios de Consejeria en

Rehabilitaciéon Vocacional
Serie de Consejeria en Rehabilitacion

Consejero(a) en Rehabilitacion

Consejero(a) en Rehabilitacion Principal



8540

8550
8600

8610

8620
8700

8533

8534

8535

8536

8537

8541

8551

8552

8611

8621

8622

8623

8624

Analista de Consejeria en Rehabilitacion

Supervisor(a) de Consejeria en Rehabilitacion
Vocacional

Especialista en Consejeria en Rehabilitacion

Director(a) de Servicios de Consejeria en
Rehabilitacion Vocacional

Director(a) de Centro de Servicios de Consejeria en
Rehabilitacion

Serie de Coordinador(a) de Servicios Integrados de
Intervencion en Crisis

Coordinador(a) de Servicios Integrados de
Intervencion en Crisis

Serie de Control de Calidad y Gerencia Programatica

Especialista de Control de Calidad y Gerencia
Programatica

Director(a) de Control de Calidad y Gerencia
Programatica

Grupo de Servicios Auxiliares en Rehabilitacion
Serie de Técnico(a) de Servicios Auxiliares en
Rehabilitacion

Técnico(a) de Servicios Auxiliares en Rehabilitacion
Serie de Servicios Auxiliares en Rehabilitacion
Oficial de Servicios Auxiliares en Rehabilitaciéon
Analista de Servicios Auxiliares en Rehabilitacién
Supervisor(a) de Servicios Auxiliares en
Rehabilitacion

Especialista de Servicios Auxiliares en Rehabilitaciéon

Grupo de Direccién




8710 Serie de Director(a) de Asistencia a Victimas y
Testigos

8711 Director(a) de Asistencia a Victimas y Testigos



Numero de Codificacion

9000

9100

9110

9120

9130

9140

9150

9160

9111

9121

9122

9131

9132

9141

9151

9152

Titulo de la Clase

Servicios de Asistencia Social y Familiar,
Desarrollo Comunitario, Servicios a la Familia,
Pensiones Alimentarias y Sustento de Menores,
Cuidado y Desarrollo del Nifio, Programa Head
Start, a la Poblacién de Edad Avanzaday a la
Poblacién Juvenil y Otros Servicios de Bienestar
Social

Grupo de Orientacion, Apoyo y Asistencia en General

Serie de Asistente de Servicios Sociales
Asistente de Servicios Sociales

Serie de Compras de Consultas

Oficinista de Compras de Consultas
Supervisor(a) de Oficinista de Compras de Consultas
Serie de Oficial de Servicios Comunitarios
Oficial de Servicios Comunitarios

Oficial de Servicios Comunitarios Principal
Serie de Técnico en Relaciones Sicosociales
Técnico(a) en Relaciones Sicosociales

Serie de Asistente de Servicios Sicosociales
Asistente de Servicios Sicosociales
Asistente de Servicios Sicosociales Principal

Serie de Técnico(a) de Elegibilidad



9200

9170

9180

9180

9210

9161

g1

9181

9182

9183

9184

8181

9192

9211

9212

9213

9214

g215

Técnico(a) de Elegibilidad

Serie de Compilador(a) de Datos de Programas
Sociales

Compilador(a) de Datos de Programas Sociales
Serie de Trabajo Social

Trabajador(a) Social

Trabajador(a) Social Sénior

Trabajador(a) Social Principal

Director(a) Asociado(a) de Familias y Nifios
Serie de Desarrollo Comunitario

Organizador(a) de Desarrollo Comunitario

Ejecutivo(a) de Servicios y Desarrollo Comunitario

Grupo de Asistencia Social y Familiar, Servicios a la
Familia, Pensiones Alimentarias, Sustento de
Menores, Cuidado y Desarrollo del Nifo y Otros
Servicios Sociales a la Familia

Serie de Asistencia Social y Familiar

Tecnico(a) de Asistencia Social y Familiar

Técnico(a) de Control de Calidad de Asistencia Social
y Familiar

Coordinador(a) de Asistencia Social y Familiar

Supervisor(a) de Asistencia Social y Familiar

Supervisor(a) de Asistencia Social y Familiar Principal




9220

9230

9240

9250

9260

9216

9217

9218

9221

9222

8223

9231

9232

9241

9242

9243

9251

8262

8253

Especialista en Asistencia Social y Familiar
Director(a) de Centro de Servicios Integrales
Director(a) Asociado(a) de Asistencia Social y
Familiar

Serie de Servicios a la Familia

Tecnico(a) de Servicios a la Familia
Supervisor(a) de Técnicos(as) de Servicios a la
Familia

Coordinador(a) de Informacion sobre Menores
Serie de Oficial de Pensiones Alimentarias
Oficial de Pensiones Alimentarias

Supervisor(a) de Oficiales de Pensiones Alimentarias
Serie de Especialista en Pensiones Alimentarias
Especialista en Pensiones Alimentarias
Especialista en Pensiones Alimentarias Principal
Director(a) de Alimentos Reciprocos

Serie de Sustento de Menores

Auditor(a) Programatico(a)

Director(a) de Auditoria Programatica

Director(a) Asociado(a) de Sustento de Menores

Serie de Cuidado y Desarrollo del Nifio



9261 Coordinador(a) Auxiliar en Cuidado y Desarrollo del

Nifio
9262 Coordinador(a) en Cuidado y Desarrollo del Nifio
9263 Supervisor(a) en Cuidado y Desarrollo del Nifio
9270 Serie de Supervisor(a) de Servicios Comunitarios
9271 Supervisor(a) de Servicios Comunitarios
9280 Serie de Director(a) de Hogar o Centro de Servicios
9281 Director(a) de Hogar o Centro de Servicios
9290 Serie de Subadministrador(a) Auxiliar de Manejo de
Casos
9291 Subadministrador(a) Auxiliar de Manejo de Casos
9300 Grupo de Head Start
9310 Serie de Actividades con Padres de Head Start
9311 Coordinador(a) Auxiliar de Actividades con Padres de
Head Start
9312 Coordinador(a) de Actividades con Padres de Head
Start
9313 Supervisor(a) de Actividades con Padres de Head
Start
9320 Serie de Educacién de Head Start
9321 Coordinador(a) Auxiliar de Educacién de Head Start
9322 Coordinador(a) de Educaciéon de Head Start
9323 Supervisor(a) de Educacion de Head Start
9330 Serie de Nutricién de Head Start




9340

9350

9360

BET0

9380

9331

9332

98383

9341

9342

9343

9351

9352

9353

9361

9362

9371

9372

0381

Coordinador(a) Auxiliar de Nutricién de Head Start
Coordinador(a) de Nutricién de Head Start
Supervisor(a) de Nutriciéon de Head Start

Serie de Salud Médico-Dental de Head Start

Coordinador(a) Auxiliar de Salud Médico-Dental de
Head Start

Coordinador(a) de Salud Médico-Dental de Head
Start

Supervisor(a) de Salud Medico-Dental de Head Start

Serie de Servicios a Nifios con Necesidades
Epeciales de Head Start

Coordinador(a) Auxiliar de Servicios a Nifios con
Necesidades Especiales de Head Start

Coordinador(a) de Servicios a Nifios con
Necesidades Especiales de Head Start

Supervisor(a) de Servicios a Nifios con Necesidades
Especiales de Head Start

Serie de Salud Mental de Head Start

Coordinador(a) de Salud Mental de Head Start
Supervisor(a) de Salud Mental de Head Start

Serie de Servicios Sociales de Head Start
Coordinador(a) Auxiliar de Servicios Sociales de Head
Start

Coordinador(a) de Servicios Sociales de Head Start
Serie de Supervisor(a) de Servicios Sociales de Head

Start
Supervisor(a) de Servicios Sociales de Head Start



9400

9500

9600

9390

9410

9510

9610

9620

9391

9411

9412

9511

9611

9612

9621

9622

9623

9624

9625

Serie de Instructor(a) del Programa Head Start
Instructor(a) del Programa Head Start

Grupo de Servicios a la Poblacién de Edad Avanzada
Serie de Coordinador(a) de Programas para
Envejecientes

Coordinador(a) de Programas para Envejecientes
Coordinador(a) de Programas para Envejecientes
Principal

Grupo de Servicios a la Poblacién Juvenil

Serie de Coordinador(a) Juvenil

Coordinador(a) Juvenil

Grupo en Determinacion de Incapacidad

Serie de Asistente de Analistas en Determinacion de

Incapacidad

Asistente de Analistas en Determinacion de
Incapacidad

Supervisor(a) de Asistente de Analistas en
Determinacion de Incapacidad

Serie en Determinacion de Incapacidad
Analista en Determinacion de Incapacidad |
Analista en Determinacion de Incapacidad Il
Analista en Determinacién de Incapacidad Il

Analista en Determinacion de Incapacidad IV

Supervisor(a) en Determinacion de Incapacidad |




9700

9800

9710

9810

9820

9830

9626

9627

8711

9712

9811

9821

9822

9823

9831

Supervisor(a) en Determinacioén de Incapacidad I
Especialista en Determinacién de Incapacidad
Grupo de Inspeccion, Investigacion y Monitoreo
Serie de Licenciamiento a Instituciones de Cuido
Oficial de Licenciamiento a Instituciones de Cuido
Supervisor(a) de Licenciamiento a Instituciones de
Cuido

Grupo de Supervision y Direccion

Serie de Supervisor(a) Interdisciplinario(a)
Supervisor(a) Interdisciplinario(a) en Conducta
Humana

Serie de Directores(as) de Area

Director(a) de Area de Programas

Director(a) de Area de Evaluacion y Seguimiento de

Programas

Director(a) de Area de Estadisticas y Desarrollo de
Planes

Serie de Director(a) de la Oficina del Censo

Director(a) de la Oficina del Censo



Numero de Codificacion

10000

10100

10200

10300

10110

10120

10210

10220

10310

10320

10330

10111

10121

10211

10221

10311

10321

10331

Titulo de la Clase

Servicios Educativos y Otros Relacionados
Grupo de Asistencia en la Educacion

Serie de Asistente de Maestro(a) Preecolar
Asistente de Maestro(a) Preecolar

Serie de Asistente de Cuidado Diurno

Asistente de Cuidado Diurno

Grupo de Servicios Auxiliares, Técnicos y de Apoyo
en la Educacion

Serie de Técnico(a) de Desarrollo Profesional
Técnico(a) de Desarrollo Profesional

Serie de Auxiliar Bibliotecario(a)

Auxiliar Bibliotecario(a)

Grupo de Maestros(as) e Instructores(as) Certificados
Serie de Maestro(a) de Artes

Maestro(a) de Artes

Serie de Maestro(a) de la Escuela Vocacional Hipica

Maestro(a) de la Escuela Vocacional Hipica

Serie de Instructor(a) de Programa Académico y
Técnico - Vocacional

Instructor(a) de Programa Académico y Técnico -
Vocacional



10400

10340

10350

10410

10420

10430

10440

10450

10341

10342

10351

10411

10421

10422

10431

10432

10441

10451

10452

Serie de Instructor(a) del Centro del Lenguaje
Instructor(a) del Centro del Lenguaje

Supervisor(a) de Instructores(as) del Centro del
Lenguaje

Serie de Maestro(a) Preescolar
Maestro(a) Preescolar

Grupo de Educadores(as) e Instructores(as) en Varias
Areas

Serie de Economista del Hogar
Economista del Hogar

Serie de Educador(a) en Ciencias de la Familiay la
Comunidad

Educador(a) en Ciencias de la Familia y la
Comunidad

Supervisor(a) de Educador(a) en Ciencias de la
Familia y la Comunidad

Serie de Educador(a) y Evaluador(a) de Conductores
de Vehiculos de Motor

Educador(a) y Evaluador(a) de Conductores(as) de
Vehiculos de Motor

Supervisor(a) de Educadores(as) y Evaluadores(as)
de Conductores(as) de Vehiculos de Motor

Serie de Instructor(a) para la Seguridad en el Transito
Instructor(a) para la Seguridad en el Transito

Serie de Especialista en Economia de Consumo
Especialista en Economia de Consumo

Especialista en Economia de Consumo Sénior




10500

10460

10470

10480

10480

10510

10520

10530

10540

10461

10471

10481

10491

10511

10521

10522

108631

10541

10542

Serie de Educador(a) en Legislacion Laboral
Educador(a) en Legislacion Laboral
Serie de Especialista de Educacion Financiera y

Prevencion al Consumidor

Especialista de Educacién Financiera y Prevencién al
Consumidor

Serie de Educador(a) para el Desarrollo Continuo
Educador(a) para el Desarrollo Continuo

Serie de Educador(a) en Auditoria Gubernamental
Educador(a) en Auditoria Gubernamental

Grupo de Orientacién, Promocion y Educacion en
Salud

Serie de Orientador(a) de Madres Lactantes
Orientador(a) de Madres Lactantes

Serie de Orientador(a) de Salud Oral
Orientador(a) de Salud Oral

Supervisor(a) de Orientadores(as) de Salud Oral
Serie de Promotor(a) de Servicios de Salud
Promotor(a) de Servicios de Salud

Serie de Educacién en Salud

Educador(a) en Salud

Supervisor(a) en Educacion de Salud



10600

105850

10610

10620

10630

10640

10650

10660

10670

10551

10611

10621

10631

10641

10642

10651

10661

10671

10672

Serie de Educador(a) en Salud Comunal
Educador(a) en Salud Comunal

Grupo Profesional y Especializado

Serie de Oficial de Cuidado Diurno

Oficial de Cuidado Diurno

Serie de Editor(a)

Editor(a)

Serie de Registrador(a)

Registrador(a)

Serie de Licenciamiento y Acreditacion
Especialista en Licenciamiento y Acreditacion
Oficial en Licenciamiento y Acreditacion
Serie de Bibliotecario(a)

Bibliotecario(a)

Serie de Decano(a) de Asuntos Académicos
Decano(a) de Asuntos Académicos

Serie de Decano(a)

Decano(a) Auxiliar

Decano(a) Asociado(a)



10700 Grupo de Coordinacion de Servicios Educativos
10710 Serie de Oficial de Reclutamiento y Admisiones
10711 Oficial de Reclutamiento y Admisiones
10720 Serie de Oficial de Asistencia Econémica
10721 Oficial de Asistencia Econdmica
10730 Serie de Coordinador(a) de Programas Educativos
10731 Coordinador(a) de Programas Educativos

10740 Serie de Coordinador(a) para la Seguridad en el
Transito

10741 Coordinador(a) para la Seguridad en el Transito del
Motociclista

10742 Coordinador(a) para la Seguridad en el Transito

10750 Serie de Coordinador(a) Educacional de
Conservacion Historica

10751 Coordinador(a) Educacional de Conservacion
Historica

10760 Serie de Programa de Orquestas Sinfonicas Juveniles

10761 Coordinador(a) de Centros de Programa Orquestas
Sinfénicas Juveniles

10762 Coordinador(a) General de Programa Orquestas
Sinfénicas Juveniles

10770 Serie de Adiestramiento y Profesionalizacion y
Educacién y Desarrollo

10771 Coordinador(a) de Adiestramiento y
Profesionalizacién

10772 Coordinador(a) de Adiestramiento y
Profesionalizacion Sénior

10773 Oficial de Educacion y Desarrollo



10780 Serie de Oficial de Disefio y Coordinacion de Cursos
y Adiestramientos

10781 Oficial de Disefio y Coordinacion de Cursos y
Adiestramientos

10800 Grupo de Supervisores(as), Administradores(as),
Ejecutivos(as), Directores(as) y Jefes(as)

10810 Serie de Supervisor(a) de Educacion Financiera y
Prevencién al Consumidor

10811 Supervisor(a) de Educacién Financiera y Prevencion
al Consumidor

10820 Serie de Administrador(a) del Parque Educativo para
la Seguridad en el Transito

10821 Administrador(a) del Parque Educativo para la
Seguridad en el Transito

10830 Serie de Director(a) de Centro de Cuidado Diurno
10831 Director(a) de Centro de Cuidado Diurno
10840 Serie de Director(a) de Adiestramiento
10841 Director(a) de Adiestramiento
10850 Serie de Ejecutivo(a) de Adiestramiento y
Profesionalizacion
10851 Ejecutivo(a) de Adiestramiento y Profesionalizacién
10860 Serie de Director(a) del Instituto para el Desarrollo
Continuo
10861 Director(a) del Instituto para el Desarrollo Continuo
10870 Serie de Director(a) de Cumplimiento Educativo
10871 Director(a) de Cumplimiento Educativo
1080 Serie del Directores(as) del Instituto Académico y

Técnico Vocacional

10881 Director(a) del Instituto Académico y Técnico
Vocacional




10882 Director(a) del Negociado de Educacion Técnico -
Vocacional

10883 Director(a) del Negociado de Reclutamiento, Registro
y Colocaciones



Numero de Codificacion Titulo de la Clase

11000 Servicios en Ciencias Ambientales, Ciencias
Naturales, Ciencias Agricolas y Otras Ciencias

11100 Grupo de Servicios Auxiliares y Apoyo Técnico
11110 Serie de Auxiliar de Laboratorio Ambiental
11111 Auxiliar de Laboratorio Ambiental
11120 Serie de Auxiliar en Investigaciones Cientificas
11121 Auxiliar en Investigaciones Cientificas
11130 Serie de Auxiliar de Quimico(a)
11181 Auxiliar de Quimico(a)
11140 Serie de Auxiliar de Laboratorio Forense
11141 Auxiliar de Laboratorio Forense
11150 Serie de Auxiliar de Patologia Forense
11151 Auxiliar de Patologia Forense
11160 Serie de Técnico(a) de Programa de Energia
Renovable
11161 Técnico(a) de Programa de Energia Renovable
11170 Serie de Auxiliar de Agrimensor(a)
11171 Auxiliar de Agrimensor(a)

11200 Grupo de Analisis, Evaluacién e Inspeccién,
Querellas, Permisos y Licencias y Respuesta a
Emergencias
11210 Serie de Evaluador(a) de Licencias a Exterminadores



11220

11230

11240

11250

11260

11270

11280

11211

11221

11222

11223

11231

11282

11233

11234

11241

11231

11261

11271

Evaluador(a) de Licencias a Exterminadores
Serie de Oficial de Permisos y Licencias

Oficial de Permisos y Licencias |

Oficial de Permisos y Licencias |l

Oficial de Permisos y Licencias Il

Serie de Ciencias Ambientales

Analista en Ciencias Ambientales |

Analista en Ciencias Ambientales |l
Especialista en Ciencias Ambientales
Especialista en Ciencias Ambientales Principal
Serie de Especialista en Emergencias Ambientales
Especialista en Emergencias Ambientales
Serie de Inspector(a) de Calidad Ambiental
Inspector(a) de Calidad Ambiental

Serie de Oficial de Inspeccién y Cumplimiento
Ambiental

Oficial de Inspeccion y Cumplimiento Ambiental
Serie de Oficial de Permisos Ambientales

Oficial de Permisos Ambientales

Serie de Especialista en Control y Certeza de Calidad
Ambiental




11281 Especialista en Control y Certeza de Calidad
Ambiental |

11282 Especialista en Control y Certeza de Calidad
Ambiental Il
11290 Serie de Coordinador(a) de Instalaciones Federales
11291 Coordinador(a) de Instalaciones Federales
11300 Grupo de Evaluacion de Manejo, Impacto y Calidad
Ambiental
11310 Serie de Analista de Proyectos de Energia
11311 Analista de Proyectos de Energia
11320 Serie de Meteordlogo(a)
11321 Meteordlogo(a)
11330 Serie de Especialista en Evaluacion y Manejo
Ambiental
11331 Especialista en Evaluacién y Manejo Ambiental
11332 Especialista en Evaluacién y Manejo Ambiental
Sénior
11340 Serie de Toxicélogo(a)
11341 Toxicologo(a)
11350 Serie de Especialista en Calidad Ambiental
11351 Especialista en Calidad Ambiental |
11352 Especialista en Calidad Ambiental I

113563 Evaluador(a) de Impacto Ambiental

11360 Serie de Especialista para el Fondo Rotatorio



11400

11370

11380

11410

11420

11430

11440

11450

11361

11371

11381

11411

11421

11431

11432

11433

11434

11441

11442

Especialista para el Fondo Rotatorio

Serie de Especialista en Modelos de Dispersion
Matematica

Especialista en Modelos de Dispersion Matematica

Serie de Oficial de Muestreo Ambiental

Oficial de Muestreo Ambiental

Grupo de Coordinacion, Manejo y Preservacion de los

Recursos Naturales y Ambientales

Serie de Profesional de Forestacion y Siembra
Profesional de Forestacion y Siembra

Serie de Técnico(a) en Consultas y Endosos
Técnico(a) en Consultas y Endosos

Serie de Oficial de Manejo de Recursos Naturales
Oficial de Manejo de Recursos Naturales |

Oficial de Manejo de Recursos Naturales |
Oficial de Manejo de Recursos Naturales Il
Supervisor(a) de Servicios Forestales

Serie de Coordinador(a) para el Manejo de Zona
Costera

Coordinador(a) para el Manejo de Zona Costera |

Coordinador(a) para el Manejo de Zona Costera Il

Serie de Hidrélogo(a)




11500

11460

11470

11510

11520

11530

11540

11550

11451

11461

11471

11472

11511

11521

11531

11541

11551

115852

11553

Hidrélogo(a)

Serie de Oficial de Programas de Reciclaje
Oficial de Programas de Reciclaje

Serie de Especialista en Consultas y Endosos
Especialista en Consultas y Endosos
Especialista en Consultas y Endosos Sénior
Grupo de Biologia, Microbiologia y Quimica
Serie de Ayudante de Bidlogo(a)

Ayudante de Bidlogo(a)

Serie de Técnico(a) de Microscopia de Alimentos
Técnico(a) de Microscopia de Alimentos

Serie de Técnico(a) de Laboratorio Ambiental
Técnico(a) de Laboratorio Ambiental

Serie de Bidlogo(a)

Bidlogo(a)

Serie de Analista en Microbiologia Ambiental, de
Especialista de Microbiologia y de Microbidlogo(a)
Analista en Microbiologia Ambiental

Especialista de Microbiologia

Microbidlogo(a)



11600

11700

11560

11570

11610

11620

11630

11640

11710

11561

11562

11871

11611

11621

11631

11632

11633

11641

11711

Serie de Quimico(a)

Quimico(a)

Quimico(a) Supervisor

Serie de Evaluador(a) Quimico Ambiental
Evaluador(a) Quimico Ambiental

Grupo de Geografia y Geologia

Serie de Técnico(a) Digitalizador

Técnico(a) Digitalizador

Serie de Gedgrafo(a)

Geografo(a)

Serie de Sistemas de Informacién Geografica
Analista de Sistemas de Informacion Geografica
Especialista de Sistemas de Informacién Geografica
Supervisor(a) de Sistemas de Informacién Geografica
Serie de Geolégo(a)

Geoldgo(a)

Grupo Educativo

Serie de Asistente de Educador(a) Ambiental

Asistente de Educador(a) Ambiental




11800

11720

11730

11810

11820

11830

11840

11850

11721

11722

11731

11732

11811

11821

11831

11832

11841

11851

11852

Serie de Educador(a) Ambiental

Educador(a) Ambiental

Educador(a) Ambiental Principal

Serie de Educador(a) en Calidad Ambiental
Educador(a) en Calidad Ambiental
Educador(a) en Calidad Ambiental Sénior
Grupo de Supervisores(as), Directores(as) y
Ejecutivos(as)

Serie de Supervisor(a) de Seguridad Maritima
Supervisor(a) de Seguridad Maritima

Serie de Asesor(a) Técnico(a)

Asesor(a) Técnico(a)

Serie de Programas Agricolas

Subdirector(a) de Programas Agricolas
Director(a) de Programas Agricolas

Serie de Ejecutivo(a) Programatico Ambiental
Ejecutivo(a) Programatico Ambiental

Serie de Director(a) de Subcomponente Programatico
Director(a) de Subcomponente Programatico |

Director(a) de Subcomponente Programatico Il



11900

11910

11920

11930

11911

11912

11913

11914

11915

11916

11921

11922

11931

11932

11933

11934

11935

11936

Grupo de Jefes(as) de Inspeccion y Cumplimiento, de
Muestreo, Permisos, Evaluacion, Investigacion y
Estudios en Calidad Ambiental

Serie de Inspeccion y Cumplimiento

Jefe(a) de Querellas, Inspeccion y Vigilancia
Jefe(a) de Cumplimiento de Desperdicios No
Peligrosos

Jefe(a) de Cumplimiento de Desperdicios Peligrosos
Jefe(a) de Manejo de Tanques Soterrados

Jefe(a) de Inspeccion y Cumplimiento

Jefe(a) de Inspeccion y Cumplimiento de Fuentes
Precisadas

Serie de Muestreo

Jefe(a) de Muestreo de Aire

Jefe(a) de Muestreo y Analisis de Agua

Serie de Permisos

Jefe(a) de Fuentes Dispersas

Jefe(a) de Permisos de Pintura con Base de Plomo
Jefe(a) de Permisos para Fuentes Precisadas
Jefe(a) de Permisos e Ingenieria

Jefe(a) de Permisos de Desperdicios No Peligrosos

Jefe(a) de Permisos de Desperdicios Peligrosos



11940

11937

11938

11939

11941

11942

11943

11944

11945

Jefe(a) de Permisos para Fuentes Menores de
Emision

Jefe(a) de Sustancias Toxicas

Jefe(a) de Permisos y Cumplimiento para Empresas
Pecuarias

Serie de Evaluacion, Investigacién y Estudios
Jefe(a) de Control y Certeza de Calidad

Jefe(a) de Evaluacion e Investigacion de Lugares
Contaminados

Jefe(a) de Planes y Proyectos Especiales

Jefe(a) de Planificaciéon, Estudios y Ruidos

Jefe(a) de Emergencias Ambientales



Numero de Codificacion

12000

12100

12200

12110

12120

12130

12140

12150

12210

12111

12112

12121

12131

12141

12151

12211

12212

Titulo de la Clase

Servicios de Analisis, Investigacion, Inspeccion,
Permisos y Cumplimiento de la Ley en Varias
Areas

Grupo de Analisis, Investigacion e Inspeccién en
General

Serie de Emplazador(a)
Emplazador(a)
Supervisor(a) de Emplazadores(as)

Serie de Técnico(a) de Telecomunicaciones en
Investigaciones Especiales

Técnico(a) de Telecomunicaciones en Investigaciones
Especiales

Serie de Analista de Informacién Criminal
Analista de Informacion Criminal

Serie de Especialista en Investigaciones Internas
Especialista en Investigaciones Internas

Serie de Coordinador(a) de Pruebas de Deteccion de
Sustancias Controladas y Otras Pruebas Especiales

Coordinador(a) de Pruebas de Deteccion de
Sustancias Controladas y Otras Pruebas Especiales

Grupo de Agentes de Proteccion a Testigos, de
Investigacion, Investigaciones y Arrestos e
Investigaciones Especiales

Serie de Agente de Proteccién a Testigos

Agente de Proteccion a Testigos

Agente de Proteccion a Testigos Principal



12300

12220

12230

12240

12250

12260

12270

12221

12222

12231

12232

12241

12251

12252

12268

12254

12261

12271

12272

Serie de Agente Investigador(a)

Agente Investigador(a)

Agente Investigador(a) Principal

Serie de Investigaciones y Arrestos

Agente de Investigaciones y Arrestos
Supervisor(a) de Investigaciones y Arrestos
Serie de Auxiliar de Agente de Investigaciones
Especiales

Auxiliar de Agente de Investigaciones Especiales
Serie de Agente de Investigaciones Especiales
Agente de Investigaciones Especiales

Agente de Investigaciones Especiales Sénior
Agente Investigaciones Especiales Principal
Inspector(a) de Investigaciones Especiales
Serie de Auxiliar de Investigacion

Auxiliar de Investigacion

Serie de Agente de Investigacion

Agente de Investigacion

Supervisor(a) de Investigaciones

Grupo de Registro de la Propiedad




12310 Serie de Oficinista de Registro de la Propiedad

12311 Oficinista de Registro de la Propiedad
12320 Serie de Investigacion de Titulos
12821 Investigador(a) de Titulos
12322 Oficial de Investigacion de Titulos
12330 Serie de Técnico(a) de Registro de la Propiedad
12331 Técnico(a) de Registro de la Propiedad

12332 Técnico(a) de Registro de la Propiedad Sénior

12340 Serie de Certificador(a) de Registro de la Propiedad
12341 Certificador(a) de Registro de la Propiedad
12350 Serie de Supervisor(a) de Registro de |la Propiedad
12351 Supervisor(a) de Registro de la Propiedad
12400 Grupo de Recursos Naturales y Ambientales
12410 Serie de Guardian(a) de Recursos Naturales y
Ambientales
12411 Guardian(a) de Recursos Naturales y Ambientales
12412 Supervisor(a) de Guardianes(as) de Recursos
Naturales y Ambientales
12420 Serie del Cuerpo de Vigilantes de Recursos Naturales
12421 Vigilante de Recursos Naturales y Ambientales
12422 Sargento del Cuerpo de Vigilantes



12500

12600

12510

12520

12530

12610

12620

12423

12424

12425

12426

12427

12428

12511

12512

12521

12531

12532

12611

Segundo(a) Teniente(a) del Cuerpo de Vigilantes
Primer(a) Teniente(a) del Cuerpo de Vigilantes
Capitan(a) del Cuerpo de Vigilantes

Comandante del Cuerpo de Vigilantes

Teniente(a) Coronel(a) del Cuerpo de Vigilantes
Coronel(a) del Cuerpo de Vigilantes

Grupo de Ordenamiento y Seguridad en el Transito
Serie de Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de
Transito

Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito |
Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito Il
Serie de Inspector(a) de Seguridad en el Transito
Inspector(a) de Seguridad en el Transito

Serie de Monitor(a) de Proyectos para la Seguridad

en el Transito

Monitor(a) de Proyectos para la Seguridad en el
Transito |

Monitor(a) de Proyectos para la Seguridad en el
Transito Il

Grupo de Gerencia de Permisos

Serie de Oficial de Registro y Acreditacion

Oficial de Registro y Acreditacion

Serie de Especialista en Permisos




12621 Especialista en Permisos - Arqueologia

12622 Especialista en Permisos - Medioambiente
12623 Especialista en Permisos - Salud y Seguridad
12624 Especialista en Permisos - Usos
12625 Especialista en Permisos - Edificacién y Cédigos
12626 Especialista en Permisos - Infraestructura
12700 Grupo de Ciencias Forenses

12710 Serie de Oficinista de Sala de Autopsia
12711 Oficinista de Sala de Autopsia

12720 Serie de Técnicos(as)
12721 Técnico(a) de Patologia Forense

12722 Técnico(a) de Hispatologia

12723 Técnico(a) de Laboratorio Forense

12724 Téecnico(a) de Control y Custodia de Evidencia

12730 Serie de Técnico(a) de Huellas Dactilares
12731 Técnico(a) de Huellas Dactilares
12732 Técnico(a) de Huellas Dactilares Principal
12740 Serie de Entrevistador(a) Forense, de Inspector(a)

Automotriz Forense y de Investigador(a) Forense

12741 Entrevistador(a) Forense



12750

12760

12770

12780

12742

12743

12751

12752

12753

12761

12762

12771

12772

12773

12774

12781

12782

12783

12784

Inspector(a) Automotriz Forense

Investigador(a) Forense

Serie de Examinador(a) de Evidencia
Examinador(a) de Evidencia en Adiestramiento
Examinador(a) de Evidencia Digital
Examinador(a) de Evidencia Digital Senior

Serie de Examinador(a) de Armas de Fuego y de
Examinador(a) en Documentologia Forense
Examinador(a) de Armas de Fuego

Examinador(a) en Documentologia Forense

Serie de Serélogo(a) Forense, de Administrador(a)
del Sistema de indices de A D N y de Especialista
Forense de AD N

Serologo(a) Forense |

Serdélogo(a) Forense |l

Administrador(a) del Sistema de indices de AD N
Especialista Forense de AD N

Serie de Supervisores(as) y Gerentes
Supervisor(a) de Transcriptores(as) Forenses
Supervisor(a) de Seccién de Armas de Fuego y
Marcas de Herramienta

Supervisor(a) de Seccién de Evidencia Digital

Supervisor(a) de Seccién de Documentos Dudosos




12800

12790

12810

12820

12830

12785

12786

12787

12791

12792

12793

12811

12821

12831

Supervisor(a) de Investigadores(as) Forense
Gerente de Operaciones de Patologia Forense
Gerente Cientificode AD N

Serie de Patélogo(a) Forense

Patdlogo(a) Forense Auxiliar

Patdlogo(a) Forense |

Patélogo(a) Forense |l

Grupo de Gerentes, Jefes(as) y Directores(as)
Serie de Gerente de Transportacion en

Investigaciones Especiales
Gerente de Transportacion en Investigaciones

Especiales
Serie de Jefe(a) de Inteligencia
Jefe(a) de Inteligencia

Serie de Director(a) Auxiliar de Investigaciones

Director(a) Auxiliar de Investigaciones



Numero de Codificacion

13000

13100

13200

13110

13120

13130

13140

13210

13220

13230

13111

13121

13131

13141

13211

13221

13231

13232

Titulo de la Clase

Servicios en Asuntos de Vivienda

Grupo de Apoyo Administrativo, Técnico y
Operacional

Serie de Oficial de Cuentas de Residentes

Oficial de Cuentas de Residentes

Serie de Analista Gerencial

Analista Gerencial

Serie de Analista de Proyectos Especiales
Analista de Proyectos Especiales

Serie de Encargado(a) de Materiales de Construccion
Encargado(a) de Materiales de Construccién
Grupo de Analisis, Inspeccion, Investigacion y
Monitoreo de Actividades de Vivienda

Serie de Inspector(a) de Viviendas

Inspector(a) de Viviendas

Serie de Coordinador(a) de Seguridad de Vivienda
Publica

Coordinador(a) de Seguridad en Vivienda Publica
Serie de Monitoreo Fiscal

Asistente en Monitoreo Fiscal

Monitor(a) Fiscal



13240 Serie de Monitoreo de Contratos

13241 Oficial de Monitoreo de Contratos
13242 Oficial de Monitoreo de Contratos Principal
13243 Supervisor(a) de Monitoreo de Contratos
18250 Serie de Técnico(a) Ambiental
13251 Técnico(a) Ambiental
13260 Serie de Coordinador(a) de Proyectos o Programas
13261 Coordinador(a) de Proyectos de Viviendas
13262 Coordinador(a) en Intervencion y Evaluacion de
Mantenimiento de Vivienda Publica
18263 Coordinador(a) del Programa de Eliminacién de
Drogas
13264 Coordinador(a) en Asuntos Administrativos de
Vivienda Publica
13265 Coordinador(a) de Proyectos de Ingenieria de
Vivienda
18270 Serie de Cumplimiento Seccion 504
13271 Coordinador(a) de Cumplimiento Seccion 504
13272 Director(a) de Cumplimiento Seccion 504
13280 Serie de Inspector(a) de Proyectos de Ingenieria
13281 Inspector(a) de Proyectos de Ingenieria
13300 Grupo de Orientacion y Servicios a los Residentes y

Ciudadanos en Asuntos de Vivienda

13310 Serie de Oficial de Orientacion y Desarrollo de
Proyectos de Vivienda




13320

13330

13340

13350

13360

13370

13311

13321

13331

13332

13341

13351

13352

13365

13354

13355

13361

13362

13371

Oficial de Orientacion y Desarrollo de Proyectos de
Vivienda

Serie de Lider Comunitario

Lider Comunitario

Serie de Oficial de Ventas e Hipotecas

Oficial de Ventas e Hipotecas

Oficial de Ventas e Hipotecas Principal

Serie de Coordinador(a) de Realojo

Coordinador(a) de Realojo

Serie de Tecnico(a) de Servicios a la Comunidad
Técnico(a) de Servicios a la Comunidad

Tecnico(a) de Servicios a la Comunidad Sénior
Subdirector(a) Regional de Servicios a la Comunidad
Oficial Ejecutivo(a) de Servicios a la Comunidad
Oficial Ejecutivo(a) de Servicios a la Comunidad

Principal

Serie de Funcionario(a) de Determinacién de
Elegibilidad de Residentes

Funcionario(a) de Determinacion de Elegibilidad de
Residentes

Funcionario(a) de Determinacién de Elegibilidad de
Residentes Sénior

Serie de Analista de Determinacion de Elegibilidad de
Vivienda

Analista de Determinacién de Elegibilidad de Vivienda



13372 Analista de Determinacion de Elegibilidad de Vivienda
Principal
13373 Gerente en Determinacion de Elegibilidad de Vivienda
13400 Grupo de Servicios Especializados
13410 Serie de Especialista en Desarrollo Comunitario
13411 Especialista en Desarrollo Comunitario
13420 Serie de Especialista en Desarrollo Econémico
13421 Especialista en Desarrollo Econdmico
13430 Serie de Especialista en Adquisicion de Viviendas
13431 Especialista en Adquisicién de Viviendas
13432 Especialista en Adquisicion de Viviendas Principal
13440 Serie de Especialista en Operaciones y
Administracion
13441 Especialista en Operaciones y Administracion
13450 Serie de Especialista en Seguimiento y Asistencia
Técnica
13451 Especialista en Seguimiento y Asistencia Técnica
13452 Especialista en Seguimiento y Asistencia Técnica

Principal

13460 Serie de Especialista en Proyectos de Ingenieria de
Vivienda

13461 Especialista en Proyectos de Ingenieria de Vivienda

13500 Grupo de Supervision, Gerencia, Administracion y
Direccion

13510 Serie de Supervisores(as)




13520

13530

13540

13550

13560

13511

13521

13522

13831

13532

13533

13541

13551

13552

13553

13554

13561

Supervisor(a) de Taller de Contruccion, Reparacion y
Mantenimiento

Serie de Gerente de Servicios de Vivienda y Gerente
de Programas Comunales y de Residentes

Gerente de Servicios de Vivienda

Gerente de Programas Comunales y de Residentes
Serie de Seleccion y Ocupacién de Residentes
Supervisor(a) de Seleccion y Ocupacion de

Residentes

Gerente de Division de Seleccion y Ocupaciéon de
Residentes

Director(a) del Negociado de Seleccion y Ocupacion
de Residentes

Serie de Administrador(a) de Vivienda Publica
Administrador(a) de Vivienda Publica

Serie de Directores(as) de Proyectos y Servicios
Director(a) Auxiliar de Proyectos Estatales
Director(a) de Proyectos Estatales de Viviendas
Director(a) de Servicios para la Calidad de Vida
Director(a) de Servicios de Administracion de Bienes
Serie de Subadministrador(a) Auxiliar de Programas

Comunales y de Residentes

Subadministrader(a) Auxiliar de Programas
Comunales y de Residentes



13570 Serie de Directores(as) de Negociados

13571 Director(a) de Negociado de Administracion de
Operaciones

13572 Director(a) de Negociado de Operaciones de
Ingenieria de Vivienda Publica




Numero de Codificacion

14000

14100

14200

14110

14120

14210

14220

14111

14121

14122

14123

14211

14212

14221

14222

14223

14224

Titulo de la Clase

Servicios de Colecturia, Contribuciones sobre
Ingresos, Contribuciones a la Propiedad Mueble e
Inmueble y otros Asuntos Contributivos

Grupo de Servicios a la Ciudadania, Servicios
Auxiliares y de Apoyo Administrativo y Operacional
Serie de Auxiliar en Procesamiento de Planillas
Auxiliar en Procesamiento de Planillas

Serie de Colecturia de Rentas Internas

Auxiliar de Colecturia

Auxiliar de Colecturia Sénior

Colector(a) de Rentas Internas

Grupo de Anélisis, Inspeccion, Investigacion y
Cumplimiento de la Ley

Serie de Técnico(a) en Contribuciones
Técnico(a) en Contribuciones

Técnico(a) en Contribuciones Principal

Serie de Agente de Rentas Internas

Agente de Rentas Internas

Agente de Rentas Internas Principal

Agente de Rentas Internas Inspector(a)

Supervisor(a) de Agentes de Rentas Internas



14230 Serie de Agente Especial Fiscal

14231 Agente Especial Fiscal
14232 Agente Especial Fiscal Principal
14233 Subdirector(a) del Negociado de Delitos Contributivos
14240 Serie de Asuntos Contributivos
14241 Auditor(a) en Contribuciones
14242 Especialista en Contribuciones
14243 Especialista en Contribuciones Principal
14244 Gerente de Servicios al Contribuyente
14245 Ejecutivo(a) en Asuntos Contributivos
14246 Ejecutivo(a) en Asuntos Contributivos Principal
14247 Subdirector(a) del Negociado de Asistencia
Contributiva y Consultas Especializadas
14248 Subdirector(a) del Negociado de Auditoria Fiscal
14249 Subdirector(a) del Negociado de Servicio al
Contribuyente
14250 Serie de Especialista en Auditoria
14251 Especialista en Auditoria
14252 Especialista en Auditoria Sénior
14253 Especialista en Auditoria Principal
14300 Grupo de Asuntos de Loteria




14310

14320

14330

14340

14350

14360

14311

14312

14321

14322

14331

14332

14341

14342

14351

14352

14353

14361

14362

Serie de Oficinista de Loteria

Oficinista de Loteria

Oficinista de Loteria Principal

Serie de Recaudador(a) de Loteria

Recaudador(a) de Loteria

Recaudador(a) de Loteria Senior

Serie de Pagador(a) de Loteria

Pagador(a) de Loteria

Pagador(a) de Loteria Sénior

Serie de Operador(a) de Maquinas de Impresion de
Billetes

Operador(a) de Maquinas de Impresion de Billetes
Operador(a) de Maquinas de Impresion de Billetes

Principal
Serie de Investigador(a) de Seguridad y de

Investigador(a) de Loteria

Investigador(a) de Seguridad

Investigador(a) de Loteria

Investigador(a) de Loteria Sénior

Serie de Coordinador(a) de Loteria Adicional

Coordinador(a) de Loteria Adicional

Supervisor(a) de Coordinadores(as) de Loteria
Adicional



14400

14370

14380

14390

14410

14371

14381

14382

14391

14392

14411

14412

14413

Serie de Especialista en Mercadeo de Loteria
Especialista en Mercadeo de Loteria

Serie de Contador(a) de Loteria Adicional
Contador(a) de Loteria Adicional

Supervisor(a) de Contador(a) de Loteria Adicional

Serie de Supervisor(a) de Centro de Maquinas de la
Loteria y de Supervisor(a) de Seguridad de Loteria
Adicional

Supervisor(a) de Centro de Maquinas de la Loteria
Supervisor(a) de Seguridad de Loteria Adicional
Grupo de Subdirectores(as) y Directores(as)

Serie de Subdirectores(as) de Negociados
Subdirector(a) del Negociado de Recaudaciones
Subdirector(a) del Negociado de Procesamiento de

Planillas

Subdirector(a) del Negociado de Impuesto Al
Consumo




Numero de Codificacion

15000

15100

15110

15120

15130

15140

15150

15111

15112

16113

15121

15122

16123

15124

15131

15132

15141

15142

Titulo de la Clase

Servicios Gubernamentales a Empleados,
Pensionados, Veteranos y Ciudadanos

Grupo de Servicios a Empleados de Gobierno y
Pensionados

Serie de Servicios y Beneficios

Auxiliar en Servicios y Beneficios

Investigador(a) de Servicios y Beneficios
Orientador(a) de Servicios y Beneficios

Serie de Determinacion de Pension por Incapacidad
Auxiliar en Determinacién de Pensién por Incapacidad
Técnico(a) en Determinacion de Pension por

Incapacidad

Supervisor(a) en Determinacién de Pension por
Incapacidad

Director(a) Auxiliar de Determinacion de Pensién por
Incapacidad

Serie de Analista en Determinacion de Beneficios
Analista en Determinacidon de Beneficios

Analista en Determinacién de Beneficios Sénior
Serie de Préstamos

Analista de Préstamos

Supervisor(a) de Préstamos

Serie de Analista de Reconsideracion



15200

15300

15160

15210

15220

15310

15320

15151

15161

18211

15221

15311

15312

15313

15314

15315

15316

15317

15321

Analista de Reconsideracion

Serie de Director(a) Auxiliar de Servicios a
Pensionados

Director(a) Auxiliar de Servicios a Pensionados
Grupo de Servicios al (a la) Veterano(a)

Serie de Oficial de Servicios al (a la) Veterano(a)
Oficial de Servicios al (a la) Veterano(a)

Serie de Oficial de Enlace de la Casa del Veterano
Oficial de Enlace de la Casa del Veterano

Grupo de Servicios a la Ciudadania

Serie de Orientacion, Ventas y Otros Servicios en
General

Oficial de Orientacion de Servicios

Oficial de Orientacion y Servicios a Ciudadanos
Extranjeros

Oficial de Reservaciones y Servicios al Cliente
Oficial de Radicaciones

Oficial de Secretaria

Oficial de Orientacién a Pacientes

Vendedor(a) de Boletos

Serie de Orientador(a) de Asuntos al Consumidor

Orientador(a) de Asuntos al Consumidor




18330

15340

15350

15360

15370

15331

15332

15333

15334

15335

15336

15341

15342

15351

15352

15361

15362

16371

15372

Serie del Registro Demografico

Oficinista de Registro Demografico |

Oficinista de Registro Demografico Il
Registrador(a) Demografico(a) |

Registrador(a) Demografico(a) Il

Registrador(a) Demogréfico(a) Il

Supervisor (a) Regional de Registro Demografico
Serie de Oficial de Servicios al (a la) Conductor(a)
Oficial de Servicios al (a la) Conductor(a)
Supervisor(a) de Oficiales de Servicios al (a la)
Conductor(a)

Serie de Servicios a Victimas y Testigos
Técnico(a) de Servicios a Victimas y Testigos
Coordinador(a) Regional de Servicios a Victimas y

Testigos

Serie de Técnico(a) de Reclamaciones de
Compensacion y Ajustador(a) de Reclamaciones de
Compensacién

Tecnico(a) de Reclamaciones de Compensacion

Ajustador(a) de Reclamaciones de Compensacion
Serie de Pasaportes y Servicios
Oficial de Pasaportes y Servicios

Supervisor(a) de Pasaportes



15400

15500

15380

15390

15410

15420

15430

15510

16373

15374

15381

15382

15383

15391

15411

15421

15431

15432

165811

Subdirector(a) de Pasaportes

Director(a) de Pasaportes

Serie de Juntas Examinadoras

Oficial de Juntas Examinadoras

Subdirector(a) de la Division de Juntas Examinadoras
Director(a) de la Division de Juntas Examinadoras
Serie de Intérprete(a) de Lenguaje de Sefas
Intérprete(a) de Lenguaje de Sefias

Grupo de Intervencién e Investigacion de Querellas
Serie de Interventor(a) de Querellas

Interventor(a) de Querellas

Serie de Investigador(a) de Querellas
Investigador(a) de Querellas

Serie de Oficial de Querellas y Oficial de Querellas y

Adiestramientos

Oficial de Querellas

Oficial de Querellas y Adiestramientos

Grupo de Supervisidén, Gerencia y Direccion

Serie de Supervisores(as)

Supervisor(a) de Ujieres




15520

15530

15540

15512

18513

15514

16515

15516

15521

15831

15541

Supervisor(a) de Vendedores de Boletos
Supervisor(a) de Servicios de Alimentos y Bebidas
Supervisor(a) General de Boleteria

Supervisor(a) de Ventas y Programacion
Supervisor(a) de Servicios de Alimentos

Serie de Gerente de Servicio al Cliente

Gerente de Servicio al Cliente

Serie de Subdirector(a) de la Directoria de Servicios

al Conductor

Subdirector(a) de la Directoria de Servicios al
Conductor

Serie de Director(a) de Orientacion y Servicios a
Ciudadanos Extranjeros

Director(a) de Orientacion y Servicios a Ciudadanos
Extranjeros



Numero de Codificacion

16000

16100

16110

16120

16130

16140

16150

16160

16111

16121

16131

16141

16142

16143

16151

16161

16162

Titulo de la Clase

Servicios de Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres, Blsqueda y
Rescate, Servicios 3-1-1 y 9-1-1 y Otros Servicios
de Seguridad Publica

Grupo de Manejo de Emergencias y Administracion
de Desastres, Busqueda y Rescate y Otros Servicios
de Seguridad Publica

Serie de Operador(a) de Radio

Operador(a) de Radio
Serie de Coordinador(a) Interagencial para el Manejo

de Emergencias

Coordinador(a) Interagencial para el Manejo de
Emergencias

Serie de Técnico(a) en Blsqueda y Rescate
Técnico(a) en Busqueda y Rescate

Serie de Tecnico(a) de Rescate en Instalaciones
Militares

Teécnico(a) de Rescate en Instalaciones Militares |
Técnico(a) de Rescate en Instalaciones Militares |l
Supervisor(a) de Técnicos(as) de Rescate en
Instalaciones Militares

Serie de Auxiliar en Manejo de Emergencias
Auxiliar en Manejo de Emergencias

Serie de Manejo de Emergencias

Oficial en Manejo de Emergencias

Oficial en Manejo de Emergencias Sénior



16200

16170

16180

16210

16220

16230

16240

16250

16163

16171

16172

16181

16182

16211

16221

16231

16232

16233

16241

Especialista en Manejo de Emergencias

Serie de Coordinador(a) de Manejo de Emergencias y
de Coordinador(a) de Busqueda y Rescate

Coordinador(a) de Manejo de Emergencias
Coordinador(a) de Busqueda y Rescate

Serie de Zona

Subdirector(a) de Zona - Emergencias y Desastres
Director(a) de Zona - Emergencias y Desastres
Grupo de Emergencias Médicas

Serie de Despachador(a)

Despachador(a)

Serie de Técnico(a) de Emergencias Medicas -
Basico

Técnico(a) de Emergencias Médicas - Basico
Serie de Técnico(a) de Emergencias Médicas
Paramédico(a)

Técnico(a) de Emergencias Médicas- Paramedico(a)
Supervisor(a) Técnico(a) de Emergencias Médicas
Coordinador(a) de Servicios de Farmacia y Equipo
Médico

Serie de Inspector(a) de Servicios de Ambulancia

Inspector(a) de Servicios de Ambulancia

Serie de Supervisor(a) de Inspectores(as) de
Servicios de Ambulancias




16300

16400

16260

16270

16310

16320

16330

16340

16251

16261

16271

16311

16321

16322

16323

16324

16331

16332

16341

Supervisor(a) de Inspectores(as) de Servicios de
Ambulancias

Serie de Supervisor(a) de Apoyo Operacional
Supervisor(a) de Apoyo Operacional

Serie de Supervisor(a) de Zona-Emergencias
Médicas

Supervisor(a) de Zona-Emergencias Médicas
Grupo de Servicios 3-1-1y 9-1-1

Serie de Supervisor(a) del Servicio 3-1-1
Supervisor(a) del Servicio 3-1-1

Serie de Telecomunicadores(as) de Seguridad
Publica

Telecomunicador(a) de Seguridad Publica |
Telecomunicador(a) de Seguridad Publica Il
Supervisor(a) de Telecomunicadores(as) de

Seguridad Publica
Gerente de Centro de Recepcion de Llamadas

1-1

Serie de Evaluador(a) de Calidad en el Servicio
Evaluador(a) de Calidad en el Servicio
Evaluador(a) de Calidad en el Servicio Principal
Serie de Asistente de Programa de Integracion
Municipal

Asistente de Programa de Integracién Municipal

Grupo Educativo

a-



16410

16420

16430

16440

16450

16411

16421

16431

16441

16451

16452

Serie de Educador(a) a la Comunidad

Educador(a) a la Comunidad

Serie de Instructor(a) en Manejo de Emergencias
Instructor(a) en Manejo de Emergencias

Serie de Instructor(a) de Emergencias Médicas
Instructor(a) de Emergencias Medicas

Serie de Instructor(a) de Capacitacion y Desarrollo
Instructor(a) de Capacitacion y Desarrollo

Serie de Coordinador(a) de la Academia de
Emergencias Médicas y de Supervisor(a) de
Academia de Emergencias Médicas

Coordinador(a) de la Academia de Emergencias
Meédicas

Supervisor(a) de Academia de Emergencias Médicas




Numero de Codificacion

17000

17100

17200

17110

1.8 120

17130

17140

17150

17160

17210

17111

17121

17122

17131

17141

17151

17161

17211

Titulo de la Clase

Servicios en Recreacion y Deportes

Grupo de Asistencia y Apoyo Administrativo y
Operacional

Serie de Cuidador(a) de Animales de Zoolégico
Cuidador(a) de Animales de Zooldgico

Serie de Encargado(a) de Casa de Barfio y de
Encargado(a) de Establo

Encargado(a) de Casa de Bario

Encargado(a) de Establo

Serie de Asistente de Servicios de Admision y
Recaudos

Asistente de Servicios de Admision y Recaudos
Serie de Salvavidas

Salvavidas

Serie de Auxiliar de Recreacion y Deportes
Auxiliar de Recreacion y Deportes

Serie de Guia Turistico

Guia Turistico

Grupo Educativo

Serie de Instructor(a) de Rescate Acuatico

Instructor(a) de Rescate Acuatico



17220 Serie de Instructor(a) de Jinetes Profesionales
17221 Instructor(a) de Jinetes Profesionales
17230 Serie de Instructor(a) de Artes Marciales y Defensa
Personal
17231 Instructor(a) de Artes Marciales y Defensa Personal
17240 Serie de Coordinador(a) de Educacién

17241 Coordinador(a) de Educacién

17300 Grupo de Analisis, Investigacién, Intervencion,
Inspeccion y Permisos en Asuntos de Recreacion y
Deportes
17310 Serie de Interventor(a) de Deportes Profesionales

17311 Interventor(a) de Deportes Profesionales
17320 Serie de Investigador(a) del Deporte Hipico
17321 Investigador(a) del Deporte Hipico
17330 Serie de Analista de Permisos, Contratos y Eventos
Especiales
17331 Analista de Permisos, Contratos y Eventos Especiales
17340 Serie de Investigacion Deportiva
17341 Auxiliar en Investigacion Deportiva
17342 Técnico(a) en Investigacion Deportiva
17343 Director(a) de Investigacion Deportiva
17400 Grupo de Coordinacion de Actividades Recreativas y

Deportivas
17410 Serie de Lider Recreativo(a)




17420

17430

17440

17450

17460

17470

17480

17411

17421

17422

17431

17441

17451

17461

17462

17471

17472

17473

174381

Lider Recreativo(a)

Serie de Facilitador(a) de Recreacion

Facilitador(a) de Recreacién

Facilitador(a) de Recreacién Principal

Serie de Facilitador(a) Comunitario(a)

Facilitador(a) Comunitario(a)

Serie de Coordinador(a) de la Liga Atlética Policiaca
Coordinador(a) de la Liga Atlética Policiaca

Serie de Especialista en Deportes y/o Recreacién
Especialista en Deportes y/o Recreacion

Serie de Coordinador(a) de Actividades Recreativas y

Deportivas

Coordinador(a) de Actividades Recreativas y
Deportivas

Supervisor(a) de Actividades Recreativas y
Deportivas

Serie de Programas Recreativos y Deportivos
Coordinador(a) Programatico(a)

Gerente de Recreacion y Deportes
Administrador(a) de Instalaciones Deportivas

Serie de Terapista Recreativo(a)

Terapista Recreativo(a)



17500

17510

17520

17530

17540

17511

17521

17522

17531

17532

17533

17541

17542

17543

17544

17545

17546

17547

17548

Grupo de Supervision y Direccidn

Serie de Supervisor(a) de Establos
Supervisor(a) de Establos

Serie de Subdirectores(as)

Subdirector(a) de Registros y Licencias del Deporte
Hipico

Subdirector(a) de Investigaciones y Seguridad
Serie de Superintendente(a) de Parques
Superintendente(a) Auxiliar de Parques
Superintendente(a) Asociado de Parques
Superintendente(a) de Parques

Serie de Directores(as)

Director(a) de Relaciones con la Sociedad
Director(a) Auxiliar de Operaciones de Parques
Director(a) de Formacion Deportiva

Director(a) de Educacién para el Desarrollo del

Deporte y la Recreacion

Director de Division de Programas Recreativos y
Deportivos

Director(a) Auxiliar para Deportes

Director(a) del Centro de Informacion y Recursos
Deportivos y Recreativos

Director(a) de Programas Deportivos de Alto
Rendimiento




Numero de Codificacion

18000

18100

18200

18110

18120

18210

18220

18111

18112

18113

18114

18121

18122

18123

18211

18221

18222

18223

Titulo de la Clase

Servicios Correccionales y de Rehabilitacion
Grupo de Oficina y Apoyo Administrativo y
Operacional

Serie de Técnicos(as) de Récords Penales
Técnico(a) de Records Penales

Técnico(a) de Récords Penales Principal
Supervisor(a) de Tecnicos(as) de Récords Penales
Coordinador(a) de Técnicos(as) de Récords Penales
Serie de Oficial de Servicios Juveniles

Oficial de Servicios Juveniles

Oficial de Servicios Juveniles Principal
Supervisor(a) de Oficiales de Servicios Juveniles
Grupo de Coordinacion de Servicios, Manejo de la
Poblacion Penal y Otros Servicios Especializados
Serie de Técnico(a) de Servicios Juveniles
Técnico(a) de Servicios Juveniles

Serie de Técnico(a) de Servicios Sociopenales
Técnico(a) de Servicios Sociopenales

Técnico(a) de Servicios Sociopenales Principal

Supervisor(a) de Técnicos(as) de Servicios
Sociopenales



18300

18230

18240

18250

18260

18270

18310

18320

18231

18232

18241

18251

18261

18262

18271

18272

18273

18311

Serie de Coordinador(a) de Manejo de Poblacién
Penal

Coordinador(a) de Manejo de Poblacion Penal
Supervisor(a) de Manejo de Poblacion Penal

Serie de Coordinador(a) de Seguridad Ambiental
Correccional

Coordinador(a) de Seguridad Ambiental Correccional
Serie de Coordinador(a) de Servicios de Capellania
Coordinador(a) de Servicios de Capellania

Serie de Servicios de Alimentos para Instituciones
Correccionales

Coordinador(a) de Servicios de Dietética para
Instituciones Correccionales

Jefe(a) de Servicios de Alimentos y Nutricion para
Instituciones Correccionales

Serie de Especialista en Asuntos de Rehabilitacion,
de Especialista en Remedios Administrativos y de
Especialista en Servicios Pre Salida

Especialista en Asuntos de Rehabilitacion
Especialista en Remedios Administrativos
Especialista en Servicios Pre Salida

Grupo de Evaluacion, Investigacion, Inspeccién y
Seguridad Correccional

Serie de Evaluador(a) del Programa de Remedios
Administrativos

Evaluador(a) del Programa de Remedios
Administrativos

Serie de Técnico(a) en Servicios en Seguridad
Correccional




18321 Técnico(a) en Servicios de Seguridad Correccional

18330 Serie de Inspector(a) de Control de Calidad
18331 Inspector(a) de Control de Calidad
18340 Serie de Evaluador(a) de Proyectos Especiales
18341 Evaluador(a) de Proyectos Especiales
18350 Serie de Monitor(a) Correccional
18351 Monitor(a) Correccional
18360 Serie de Inspector(a) de Seguridad Correccional
18361 Inspector(a) de Seguridad Correccional
18400 Grupo de Supervisores(as), Jefes(as),
Superintendentes(as), Gerentes y Directores(as)
18410 Serie de Supervisores(as)
18411 Supervisor(a) de Colocacién de Empleo
18412 Supervisor(a) de Rehabilitacién y Tratamiento
18420 Serie de Jefes(as)
18421 Jefe(a) del Programa de Desvio Comunitario
18422 Jefe(a) de Instituciones Juveniles

18423 Jefe(a) de Academia

18424 Jefe(a) Regional del Negociado de Rehabilitacion y
Tratamiento

18430 Serie de Superintendente(a) de Instituciones
Correccionales



18440

18450

18460

18470

18431

18441

18442

18451

18461

18471

18472

18473

18474

Superintendente(a) de Instituciones Correccionales
Serie de Investigaciones del Sistema Correccional
Subgerente de Investigaciones del Sistema
Correccional

Gerente de Investigaciones del Sistema Correccional
Serie de Director(a) de la Oficina de Control de la
Poblacion

Director(a) de la Oficina de Control de la Poblacion
Serie de Gerente Regional de Instituciones Juveniles
Gerente Regional de Instituciones Juveniles

Serie de Programas y Servicios Correccionales
Supervisor(a) Regional de Programas y Servicios

Correccionales

Jefe(a) Regional Programas y Servicios
Correccionales

Jefe(a) de Programas y Servicios Correccionales

Gerente de Programas y Servicios Correccionales




Numero de Codificacion

12000

19100

19110

19120

19130

19140

19150

19111

19112

19121

19122

19123

19124

19131

19132

19141

19142

Titulo de la Clase

Servicios de Analisis, Investigacién, Querellas,
Evaluacion y Cumplimiento, Reclamaciones y
Otros Servicios Relacionados a Industrias,
Comercios y Empresas

Grupo de Inspeccion, Analisis, Investigacién y Otros
Servicios Relacionados con la Industria Agropecuaria
y de Pesca

Serie de Inspector(a) de Ganado

Inspector(a) de Ganado

Inspector(a) de Ganado Sénior

Serie de Inspectores(as)

Inspector(a) de Instalaciones Pesqueras
Inspector(a) Agricola

Inspector(a) de Mercados Agricolas

Inspector(a) de Uso y Distribucion de Plaguicidas
Serie de Oficial de Zootecnia

Oficial de Zootecnia

Oficial de Zootecnia Principal

Serie de Oficial de Registro y Certificacion de
Plaguicidas

Oficial de Registro y Certificacion de Plaguicidas
Oficial de Registro y Certificacion de Plaguicidas‘

Principal

Serie de Especialista en Recursos Pesqueros



19200

19160

10210

19220

19230

19240

19151

19161

19211

19212

19213

19221

19222

19231

18232

19233

19234

18235

19241

Especialista en Recursos Pesqueros
Serie de Especialista en Empresas Pecuarias
Especialista en Empresas Pecuarias

Grupo de Analisis, Investigacién, Querellas,
Reclamaciones y Otros Servicios Relacionados con la
Industria de Seguros

Serie de Servicios al (a la) Productor(a)

Representante de Servicios al (a la) Consumidor(a)
y/o Productor(a)

Oficial de Servicios al (a la) Productor(a)

Oficial de Servicios al (a la) Productor(a) Principal
Serie de Servicios al (a la) Consumidor(a)

Oficial de Servicios al (a la) Consumidor(a)

Oficial de Servicios al (a la) Consumidor(a) Principal
Serie de Examenes, Investigaciones y Querellas
Técnico(a) de Examenes de Entidades Aseguradoras
Examinador(a) de Entidades Aseguradoras
Examinador(a) de Entidades Aseguradoras Principal
Supervisor(a) de Examenes e Investigaciones
Director(a) de la Division de Examenes

Serie de Analista de Polizas

Analista de Pdlizas




19300

19400

19250

19260

19310

19320

19330

19340

19350

19410

19251

19261

19262

19311

19321

19331

19341

19351

19411

Serie de Analista de Reclamaciones
Analista de Reclamaciones

Serie de Analista Financiero
Analista Financiero

Analista Financiero Principal

Grupo de Analisis, Querellas, Evaluacion y
Cumplimiento y Otros Servicios Relacionados con la
Industria de las Telecomunicaciones

Serie de Técnico(a) de Infraestructura y
Telecomunicaciones

Técnico(a) de Infraestructura y Telecomunicaciones
Serie de Analista de Querellas y Servicio al Cliente
Analista de Querellas y Servicio al Cliente

Serie de Oficial de Cumplimiento

Oficial de Cumplimiento

Serie de Oficial de Evaluacion y Cumplimiento de

Companias de Telecomunicaciones

Oficial de Evaluacion y Cumplimiento de Compafiias
de Telecomunicaciones

Serie de Administrador(a) de Infraestructura
Administrador(a) de Infraestructura

Grupo de Reglamentacién, Analisis, Examen,
Investigacion y Otros Servicios Relacionados con la

Industria Financiera
Serie de Reglamentacién Financiera de Valores

Técnico(a) de Reglamentacion Financiera de Valores



19420

19430

19440

19450

19460

19412

19413

19414

19421

19422

19423

19424

19431

19432

19433

19441

19451

19452

19461

Analista de Reglamentacién Financiera de Valores
Especialista de Reglamentacion Financiera de

Valores
Supervisor(a) de Reglamentacion Financiera de

Valores

Serie de Reglamentacion Financiera y Licencias
Técnico(a) de Reglamentacién Financiera y Licencias
Analista de Reglamentacion Financiera y Licencias
Especialista de Reglamentacion Financiera y

Licencias

Supervisor(a) de Reglamentacion Financiera y
Licencias

Serie de Cuentas Inactivas

Técnico(a) de Cuentas Inactivas

Analista de Cuentas Inactivas

Supervisor(a) de Cuentas Inactivas

Serie de Analista Financiero de Instituciones
Bancarias

Analista Financiero de Instituciones Bancarias
Serie de Examinador(a) de Instituciones Financieras
Examinador(a) de Instituciones Financieras
Examinador(a) de Instituciones Financieras Sénior

Serie de Investigador(a) de Instituciones Financieras

Investigador(a) de Instituciones Financieras




19500

19600

19470

19510

19520

19610

19620

19630

19462

19471

19511

19512

19521

19611

19612

19613

19621

19622

19623

Investigador(a) de Instituciones Financieras Sénior
Serie de Asistente de Comisionado(a) Auxiliar de

Instituciones Financieras

Asistente de Comisionado(a) Auxiliar de Instituciones
Financieras

Grupo de Desarrollo Cooperativo

Serie de Servicios Cooperativos

Oficial de Servicios Cooperativos

Oficial de Servicios Cooperativos Sénior

Serie de Especialista en Desarrollo Cooperativo
Especialista en Desarrollo Cooperativo

Grupo de Inspeccion e Investigacion y Otros Servicios

a Comercios y Empresas en General

Serie de Inspector(a) de Comercios del Programa
WIC, de Inspector(a) de Proyectos de Construccion y
de Inspector(a) Energético

Inspector(a) de Comercios del Programa WIC

Inspector(a) de Proyectos de Construccion
Inspector(a) Energético

Serie de Investigador(a) de Querellas
Investigador(a) de Querellas sobre Automoviles
Investigador(a) de Querellas sobre Construccion
Investigador(a) de Querellas Generales

Serie de Pesas y Medidas



19640

19650

19660

19670

19680

19690

19631

19632

19633

19641

19642

19651

19652

19661

19662

19671

19672

19681

19691

Inspector(a) de Pesas y Medidas

Inspector(a) de Pesas y Medidas Sénior
Técnico(a) de Laboratorio de Pesas y Medidas
Serie de Inspector(a) de Servicio Publico
Inspector(a) de Servicio Publico

Inspector(a) de Servicio Publico Principal

Serie de Inspector(a) de Asuntos al Consumidor
Inspector(a) de Asuntos del Consumidor
Inspector(a) de Asuntos del Consumidor Sénior

Serie de Tecnico(a) en Programas Cinematograficos
y de Oficial en Desarrollo de Proyectos
Cinematograficos

Técnico(a) en Programas Cinematograficos

Oficial en Desarrollo de Proyectos Cinematograficos

Serie de Analista de Operaciones Financieras
Analista de Operaciones Financieras |

Analista de Operaciones Financieras |l

Serie de Especialista en Estudios Econdmicos
Especialista en Estudios Econdmicos

Serie de Oficial de Servicios a Organizaciones Sin

Fines de Lucro

Oficial de Servicios a Organizaciones Sin Fines de
Lucro




19700 Grupo de Supervisores(as), Gerentes y Directores(as)

19710 Serie de Supervisores(as)
19711 Supervisor(a) de Archivo de Corporaciones
19712 Supervisor(a) de Informes Corporativos
18713 Supervisor(a) del Registro de Marcas y Nombres
Comerciales
19714 Supervisor(a) del Registro de Certificaciones,
Reglamentos y Notarias
19720 Serie del Registro de Corporaciones
19721 Supervisor(a) del Registro de Corporaciones

19722 Subdirector(a) del Registro de Corporaciones
19730 Serie de Gerentes
18731 Gerente de Analisis de Querellas y Servicio al Cliente

19732 Gerente de Cumplimiento

19733 Gerente de Operaciones
19734 Gerente de Infraestructura
19740 Serie de Directores(as)
19741 Director(a) del Registro de Transacciones
Comerciales y Digitalizacion de Documentos
19742 Director(a) del Registro de Corporaciones
19743 Director(a) del Registro de Marcas y Nombres

Comerciales



19750 Serie de Director(a) de Permisos y Licencias
Forestales, Vida Silvestre y Pesqueria

19751 Director(a) de Permisos y Licencias Forestales, Vida
Silvestre y Pesqueria




Numero de Codificacion

20000

20100

20200

20110

20120

20130

20140

20150

20210

20111

20112

20113

20114

20121

20131

20141

20151

Titulo de la Clase

Servicios de Empleo o Desempleo, Apoyo
Empresarial, Normas del Trabajo y Otros
Aspectos Relacionados con la Aplicacién de
Legislacion Laboral

Grupo de Servicios de Empleo y Apoyo Empresarial

Serie de de Servicios de Empleo o Desempleo
Oficial de Servicios de Empleo o Desempleo
Especialista en Servicios de Empleo o Desempleo
Especialista en Servicios de Empleo o Desempleo

Principal

Gerente Regional de Servicios de Empleo y
Desempleo

Serie de Adiestrador(a) de Empleo
Adiestrador(a) de Empleo

Serie de Técnico(a) de Capacitacion Empresarial
Técnico(a) de Capacitacion Empresarial

Serie de Técnico(a) de Montaje y Apoyo Empresarial
Técnico(a) de Montaje y Apoyo Empresarial
Serie de Coordinador(a) de Reclutamiento y
Colocaciones

Coordinador(a) de Reclutamiento y Colocaciones
Grupo de Mediacion de Conflictos, Conciliacion y

Arbitraje y Resolucion de Disputas Laborales
Serie de Interventor(a) Neutral



20300

20220

20230

20310

20320

20330

20211

20221

20231

20232

20233

20234

20311

20312

20321

20322

20331

20332

Interventor(a) Neutral
Serie de Mediador(a) de Controversias Laborales
Mediador(a) de Controversias Laborales

Serie de Mediador(a) de Conflictos Obrero -
Patronales

Mediador(a) de Conflictos Obrero - Patronales
Mediador(a) de Conflictos Obrero - Patronales Senior

Administrador(a) Auxiliar del Negociado de
Conciliaciéon y Arbitraje

Subdirector(a) del Negociado de Conciliacién y
Arbitraje

Grupo de Determinacion de Contribucion Patronal,
Seguro Social para Choferes, Seguro por
Incapacidad, Normas del Trabajo, Seguridad y Salud,
Discrimen, Seguro por Desempleo y Otros Aspectos
en la Aplicacion de la Legislacion Laboral

Serie de Oficial en Determinacién de Contribucion
Patronal

Oficial en Determinacion de Contribucion Patronal
Oficial en Determinacion de Contribucion Patronal
Sénior

Serie de Seguro Social para Choferes
Investigador(a) del Seguro Social para Choferes
Investigador(a) del Seguro Social para Choferes
Principal

Serie de Seguro por Incapacidad

Técnico(a) del Seguro por Incapacidad

Investigador(a) del Seguro por Incapacidad




20340

20350

20360

20370

20380

20333

20334

20341

20342

20343

20344

20345

20346

20351

20352

20353

20354

20361

20371

Interventor(a) de Seguro por Incapacidad
Supervisor(a) del Seguro por Incapacidad

Serie de Normas del Trabajo

Investigador(a) de Normas del Trabajo
Supervisor(a) de Normas del Trabajo
Administrador(a) de Normas del Trabajo

Oficial de Revision de Reclamaciones
Subdirector(a) de Normas del Trabajo

Director(a) del Negociado de Normas del Trabajo
Serie de Seguridad y Salud

Especialista en Seguridad y Salud

Especialista en Seguridad y Salud Sénior
Especialista en Seguridad y Salud Principal

Oficial de Igualdad, Seguridad y Salud Ocupacional
Serie de Investigador(a) de Querellas por Discrimen
Investigador(a) de Querellas por Discrimen

Serie de Inspector(a) de Leyes que Regulan el

Empleo
Inspector(a) de Leyes que Regulan el Empleo

Serie de Monitor(a) de Cumplimiento en Normas
Laborales y de Oficial de Monitoreo de Programas



20400

20390

20410

20420

20430

20440

20450

20381

20382

20391

20392

20393

20411

20412

20421

20431

20441

20451

Monitor(a) de Cumplimiento en Normas Laborales
Oficial de Monitoreo de Programas

Serie de Seguro por Desempleo

Investigador(a) de Seguro por Desempleo

Revisor(a) de Investigaciones de Seguro por
Desempleo

Arbitro(a)
Grupo de Supervision, Gerencia y Direccion

Serie de Adiestramiento, Empleo y Desarrollo
Empresarial

Supervisor(a) de Adiestramiento, Empleo y Desarrollo
Empresarial

Director(a) del Negociado de Adiestramiento, Empleo
y Desarrollo Empresarial

Serie de Supervisor(a) del Seguro Social para
Choferes

Supervisor(a) del Seguro Social para Choferes
Serie de Gerente de Validacion y Estadistica
Gerente de Validacion y Estadistica

Serie de Director(a) de Negociado de Fomento de
Oportunidades de Trabajo

Director(a) de Negociado de Fomento de
Oportunidades de Trabajo

Serie de Director(a) del Negociado de Beneficios a
Choferes y a Personas con Incapacidad No
Ocupacional

Director(a) del Negociado de Beneficios a Choferes y
a Personas con Incapacidad No Ocupacional




Numero de Codificacion Titulo de la Clase

21000 Servicios de Supervision, Gerenciales, de
Administracion y Direccion en Varias Areas
21100 Grupo de Supervisores(as)
21110 Serie de Supervisor(a)
21111 Supervisor(a)
21120 Serie de Supervisores(as) de Conservacion y

Mantenimiento de Estructuras, Montaje de Equipo,
Imprenta, Transportacion y Otros Servicios

21121 Supervisor(a) de Servicios de Mantenimiento de
Instalaciones Militares

21122 Supervisor(a) de Conservacion y Mantenimiento
21123 Supervisor(a) de Servicios de Estacionamiento
21124 Supervisor(a) de Produccion de Imprenta
21125 Supervisor de Servicios Generales
21126 Supervisor(a) de Servicios Tecnicos y Escénicos
21127 Supervisor(a) de Transportacion
21128 Supervisor(a) de Taller de Produccion

21130 Serie de Brigadas
21131 Supervisor(a) de Brigadas

21132 Jefe(a) de Brigadas

21140 Serie de Supervisor(a) de Seguridad y de
Supervisor(a) de Sistemas Electrénicos de Seguridad



21200

21150

21160

21170

21210

21220

21141

21142

21151

21161

21162

21171

21172

21173

21211

21221

21222

21223

Supervisor(a) de Seguridad
Supervisor(a) de Sistemas Electrénicos de Seguridad

Serie de de Supervisor(a) de Garaje de Equipo
Automotriz
Supervisor(a) de Garaje de Equipo Automotriz

Serie de Supervisor(a) de Taller de Rotulos y Senales
de Transito y de Supervisor(a) de Taller de
Semaforos

Supervisor(a) de Taller de Rotulos y Senales de
Transito

Supervisor(a) de Taller de Semaforos

Serie de Supervisor(a) de Compras, de Supervisor(a)
de Cuentas y de Supervisor(a) de Analisis Financiero

Supervisor(a) de Compras

Supervisor(a) de Cuentas

Supervisor(a) de Analisis Financiero

Grupo de Gerentes

Serie de Gerente

Gerente

Serie de Gerente de Proyectos, de Gerente de
Programas Federales y de Gerente de Programas
Gerente de Proyectos

Gerente de Programas Federales

Gerente de Programas




21300

21400

21230

21310

21320

21330

21340

21410

21420

21430

21231

21232

21233

2131

21321

21331

21341

21411

21421

Serie de Gerente de Servicios Administrativos, de
Gerente de Compras y Contratos y de Gerente de
Monitoreo

Gerente de Servicios Administrativos

Gerente de Compras y Contratos

Gerente de Monitoreo

Grupo de Administradores(as)

Serie de Administrador(a) de Area de Servicio
Administrador(a) de Area de Servicio

Serie de Administrador(a) de Documentos Publicos
Administrador(a) de Documentos Publicos

Serie de Administrador(a) de Instalaciones
Administrador(a) de Instalaciones

Serie de Administrador(a) de Bienes Inmuebles
Administrador(a) de Bienes Inmuebles

Grupo de Subsecretarios(as), Subdirectores(as) y
Procuradores(as)

Serie de Subsecretario(a) Auxiliar de la Junta
Subsecretario(a) Auxiliar de la Junta

Serie de Procurador(a) Auxiliar

Procurador(a) Auxiliar

Serie de Subdirector(a) de Administracion



21500

21600

21440

21510

21520

21530

21540

21550

21560

21610

21431

21441

21511

21521

21531

21541

21551

21561

21611

Subdirector(a) de Administracion

Serie de Subdirector(a) Regional
Subdirector(a) Regional

Grupo de Direccion Ejecutiva, Administrativa y
Programatica

Serie de Director(a) de Transportacion
Director(a) de Transportacion

Serie de Director(a) Auxiliar

Director(a) Auxiliar

Serie de Director(a) Regional

Director(a) Regional

Serie de Director(a) Administrativo(a)
Director(a) Administrativo(a)

Serie de Director(a) de Servicios Auxiliares
Director(a) de Servicios Auxiliares

Serie de Director(a) Auxiliar de Orientacion

Director(a) Auxiliar de Orientacion

Grupo de Direccién en Bellas Artes, Artes Graficas y

Comunicaciones

Serie de Director(a) de Arte y Reproduccién

Director(a) de Arte y Reproduccién




21700

21620

21630

21640

21710

21720

21730

21740

21750

21621

21631

21641

21711

21721

21722

21731

21741

21742

21791

Serie de Director(a) de Traducciones, Proclamas y
Promocién Cultural

Director(a) de Traducciones, Proclamas y Promocién
Cultural

Serie de Director(a) de Centro de Investigaciones
Artesanales

Director(a) de Centro de Investigaciones Artesanales
Serie de Director(a) Auxiliar de Comunicaciones
Director(a) Auxiliar de Comunicaciones

Grupo de Direcciéon en Compras, Facturacion,
Finanzas, Contratos, Presupuesto y Contabilidad
Serie de Director(a) de Facturacion

Director(a) de Facturacion

Serie de Director(a) de Fondos Federales y de Jefe(a)
de Recursos Externos

Director(a) de Fondos Federales y/o Estatales
Jefe(a) de Recursos Externos

Serie de Director(a) Auxiliar de Contraloria
Director(a) Auxiliar de Contraloria

Serie de Director(a) de Compras y de Director(a) de
Compras, Subastas y Suministros

Director(a) de Compras

Director(a) de Compras, Subastas y Suministros
Serie de Director(a) del Negociado de Area de

Adgquisiciones y Contratacion

Director(a) de Negociado del Area de Adquisiciones y
Contratacion



21760

21770

21780

21790

21761

21702

21771

21781

21791

21782

Serie de Director(a) Auxiliar de Préstamos y de
Director(a) Auxiliar de Proyectos Federales
Director(a) Auxiliar de Prestamos

Director(a) Auxiliar de Proyectos Federales
Serie de Director(a) de Presupuesto
Director(a) de Presupuesto

Serie de Director(a) de Finanzas

Director(a) de Finanzas

Serie de Presupuesto y Finanzas

Subdirector(a) de Presupuesto y Finanzas

Director(a) de Presupuesto y Finanzas







Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION UNIFORME PARA EL GOBIERNO

CENTRAL

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE

ABOGADO(A)
ABOGADO(A) PRINCIPAL
ABOGADO(A) SENIOR
ACTUARIO(A)

ADIESTRADOR(A) DE EMPLEO

ADMINISTRADOR(A) AUXILIAR DEL NEGOCIADO DE CONCILIACION Y

ARBITRAJE
ADMINISTRADOR(A) DE AREA DE SERVICIO

ADMINISTRADOR(A) DE BASES DE DATOS
ADMINISTRADOR(A) DE BIENES INMUEBLES
ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS PUBLICOS
ADMINISTRADOR(A) DE INFRAESTRUCTURA
ADMINISTRADOR(A) DE INSTALACIONES
ADMINISTRADOR(A) DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
ADMINISTRADOR(A) DE NORMAS DEL TRABAJO
ADMINISTRADOR(A) DE PORTALES
ADMINISTRADOR(A) DE REDES

ADMINISTRADOR(A) DE SERVICIOS DE SALUD
ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION DE SALUD
ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA |
ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA I
ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA i

ADMINISTRADOR(A) DE VIVIENDA PUBLICA

6931

6933

6932

3481

20121

20233

21311

4441

21341

21321

19351

21331

17473

20343

4431

4451

7181

7141

2241

2242

2243

13541

CODIFICACION

OATRH



Gobierno de Puerto Bico
OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE CODIFICACION
ADMINISTRADOR(A) DEL PARQUE EDUCATIVO PARA LA SEGURIDAD EN EL

TRANSITO L
ADMINISTRADOR(A) DEL SISTEMA DE INDICES DE ADN 12773
AGENTE COMPRADOR(A) 3131
AGENTE DE INVESTIGACION 12271
AGENTE DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 12251
AGENTE DE INVESTIGACIONES ESPECIALES PRINCIPAL 12253
AGENTE DE INVESTIGACIONES ESPECIALES SENIOR 12252
AGENTE DE INVESTIGACIONES Y ARRESTOS 12231
AGENTE DE PROTECCION A TESTIGOS 12211
AGENTE DE PROTECCION A TESTIGOS PRINCIPAL 12212
AGENTE DE RENTAS INTERNAS 14221
AGENTE DE RENTAS INTERNAS INSPECTOR(A) 14223
AGENTE DE RENTAS INTERNAS PRINCIPAL 14222
AGENTE DE SEGURIDAD Y PROTECCION 1931
AGENTE ESPECIAL FISCAL 14231
AGENTE ESPECIAL FISCAL PRINCIPAL 14232
AGENTE ESPECIAL | 7231
AGENTE ESPECIAL II 7232
AGENTE INVESTIGADOR(A) 12221
AGENTE INVESTIGADOR(A) PRINCIPAL 12222
AGRIMENSOR(A) 6831
AGRONOMO(A) 6611
AGRONOMO(A) PRINCIPAL 6612

AJUSTADOR(A) DE RECLAMACIONES DE COMPENSACION 15362

OATRH




Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
ALBANIL

ALGUACIL(A)

ANALISTA DE APOYO Y MODALIDADES DE EMPLEO
ANALISTA DE ASISTENCIA TECNOLOGICA

ANALISTA DE COMPRAS, ADQUISICIONES Y CONTRATOS
ANALISTA DE CONSEJERIA EN REHABILITACION

ANALISTA DE CUENTAS INACTIVAS

ANALISTA DE DATOS DE ACCIDENTES

ANALISTA DE DETERMINACION DE ELEGIBILIDAD DE VIVIENDA
ANALISTA DE DETERMINACION DE ELEGIBILIDAD DE VIVIENDA PRINCIPAL
ANALISTA DE ESPECIFICACIONES DE COMPRAS

ANALISTA DE EVALUACION Y AJUSTE

ANALISTA DE EVALUACION Y DATOS ESTADISTICOS
ANALISTA DE EVALUACION Y MONITOREO DE PROPUESTAS
ANALISTA DE FISCALIZACION DE INGRESOS

ANALISTA DE GERENCIA PUBLICA

ANALISTA DE GERENCIA PUBLICA SENIOR

ANALISTA DE INFORMACION CRIMINAL

ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACION
ANALISTA DE INTELIGENCIA |

ANALISTA DE INTELIGENCIA II

ANALISTA DE INVERSIONES

ANALISTA DE MERCADEOQ Y SERVICIOS AL CLIENTE

ANALISTA DE OPERACIONES FINANCIERAS |

CODIFICACION

1315

1951

8321

8211

3161

8533

19432

3431

13371

13372

3141

8231

3461

3621

3651

5211

5212

12131

4531

7221

7222

3831

6111

19671

OATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
ANALISTA DE OPERACIONES FINANCIERAS I

ANALISTA DE PERMISOS, CONTRATOS Y EVENTOS ESPECIALES
ANALISTA DE PLANIFICACION

ANALISTA DE PLANIFICACION SENIOR

ANALISTA DE POLIZAS

ANALISTA DE PRESTAMOS

ANALISTA DE PRESUPUESTO

ANALISTA DE PROYECTOS DE ENERGIA

ANALISTA DE PROYECTOS ESPECIALES

ANALISTA DE QUERELLAS Y SERVICIO AL CLIENTE
ANALISTA DE RECLAMACIONES

ANALISTA DE RECONSIDERACION

ANALISTA DE REGLAMENTACION FINANCIERA DE VALORES
ANALISTA DE REGLAMENTACION FINANCIERA Y LICENCIAS
ANALISTA DE SERVICIOS AUXILIARES EN REHABILITACION
ANALISTA DE SISTEMAS DE CONTABILIDAD

ANALISTA DE SISTEMAS DE CONTABILIDAD PRINCIPAL
ANALISTA DE SISTEMAS DE CONTABILIDAD SENIOR
ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION

ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA
ANALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

ANALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS GUBERNAMENTAL

ANALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SENIOR

CODIFICACION

19672
17331
5321
5322
19241
15141
3511
11311
13131
19321
19251
16151
19412
19422
8622
3631
3633
3632
4222
11631
5121
5541
5611

5542

OATRH




Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE

ANALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES
LABORALES

ANALISTA EN ASUNTOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS
ANALISTA EN ASUNTOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS PRINCIPAL
ANALISTA EN CIENCIAS AMBIENTALES |

ANALISTA EN CIENCIAS AMBIENTALES ||

ANALISTA EN DETERMINACION DE BENEFICIOS
ANALISTA EN DETERMINACION DE BENEFICIOS SENIOR
ANALISTA EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD |
ANALISTA EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD I
ANALISTA EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD I
ANALISTA EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD IV
ANALISTA EN MICROBIOLOGIA AMBIENTAL

ANALISTA EN RELACIONES LABORALES

ANALISTA FINANCIERO

ANALISTA FINANCIERO DE INSTITUCIONES BANCARIAS
ANALISTA FINANCIERO PRINCIPAL

ANALISTA GERENCIAL

APRENDIZ(A) DE PERITO(A) ELECTRICISTA
APRENDIZ(A) DE PLOMERO(A)

APRENDIZ(A) DE TECNICO(A) DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
ARBITRO(A)

ARCHIVERO(A)

ARCHIVERO(A) PRINCIPAL

ARMERO(A)

CODIFICACION

5531

3841

3842

11231

11232

15131

15132

9621

8622

9623

9624

11551

5411

19261

19441

19262

13121

1561

15631

1511

20393

6351

6352

1316

OATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE CODIFICACION

ARQUEOLOGO(A)

ARQUITECTO(A)

ARQUITECTO(A) PAISAJISTA

ARTISTA GRAFICO

ASESOR(A) TECNICO(A)

ASISTENTE DE ANALISTAS EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD
ASISTENTE DE COMISIONADO(A) AUXILIAR DE INSTITUCIONES FINANCIERAS
ASISTENTE DE CUIDADO DIURNO

ASISTENTE DE EDUCADOR(A) AMBIENTAL

ASISTENTE DE ESTADISTICA

ASISTENTE DE INGENIERO(A)

ASISTENTE DE MAESTRO(A) PREESCOLAR

ASISTENTE DE NUTRICION

ASISTENTE DE ORTOPEDIA

ASISTENTE DE PROGRAMA DE INTEGRACION MUNICIPAL
ASISTENTE DE PROGRAMA FEDERAL

ASISTENTE DE SERVICIOS A PACIENTES Y CLIENTES

ASISTENTE DE SERVICIOS DE ADMISION Y RECAUDOS
ASISTENTE DE SERVICIOS DE ALIMENTOS

ASISTENTE DE SERVICIOS DE MANEJO DE INFORMACION DE SALUD
ASISTENTE DE SERVICIOS PREVENTIVOS

ASISTENTE DE SERVICIOS SICOSOCIALES

ASISTENTE DE SERVICIOS SICOSOCIALES PRINCIPAL

ASISTENTE DE SERVICIOS SOCIALES

6531
6721
6731
6411
11821
9611
19471
10121
11711
3421
2541
10111
7611
7431
16341
3561
7711
17131
1314
7112
7321
9151
9152

9111

OATRH




’ Gobierno de Puerto Rico
OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOQS
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE CODIFICACION
ASISTENTE DE TERAPIA FiSICA 7511
ASISTENTE DE TERAPIA OCUPACIONAL 7531
ASISTENTE DEL AGENTE ESPECIAL A CARGO 7234
ASISTENTE DENTAL 7432
ASISTENTE DENTAL CON FUNCIONES EXPANDIDAS 7433
ASISTENTE EN MONITOREO FISCAL 13231
ASPERJADOR(A) 1313
AUDIOLOGO(A) 7551
AUDITOR(A) 3641
AUDITOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION 4321
AUDITOR(A) EN CONTRIBUCIONES 14241
AUDITOR(A) PRINCIPAL 3643
AUDITOR(A) PROGRAMATICO(A) 9251
AUDITOR(A) SENIOR 3642
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) 2113
AUXILIAR BIBLIOTECARIO(A) 10221
AUXILIAR DE ACTIVIDADES HABILITATIVAS Y/O REHABILITATIVAS 8111
AUXILIAR DE AGENTE DE INVESTIGACIONES ESPECIALES 12241
AUXILIAR DE AGRIMENSOR(A) 11171
AUXILIAR DE ANALISTA DE PLANIFICACION 5311
AUXILIAR DE ANESTESIA 7413
AUXILIAR DE APOYO Y MODALIDADES DE EMPLEO 8113
AUXILIAR DE COCINA 1321

AUXILIAR DE COLECTURIA 14121

QATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE
AUXILIAR DE COLECTURIA SENIOR

AUXILIAR DE COMPRAS

AUXILIAR DE DESARROLLO PROFESIONAL
AUXILIAR DE EVALUACION Y AJUSTE
AUXILIAR DE FINANZAS

AUXILIAR DE INVESTIGACION

AUXILIAR DE LABORATORIO AMBIENTAL
AUXILIAR DE LABORATORIO FORENSE
AUXILIAR DE PATOLOGIA FORENSE
AUXILIAR DE QUIMICO(A)

AUXILIAR DE RECREACION Y DEPORTES
AUXILIAR DE REGISTRADOR(A) DE COLECCIONES
AUXILIAR DE SERVICIOS DE RADIOLOGIA
AUXILIAR DE SERVICIOS DE SALUD
AUXILIAR EN CONTABILIDAD

AUXILIAR EN CONTROL DE ASISTENCIA

AUXILIAR EN DETERMINACION DE PENSION POR INCAPACIDAD

AUXILIAR EN INVESTIGACION DEPORTIVA

AUXILIAR EN INVESTIGACIONES CIENTIFICAS

AUXILIAR EN LA ADMINISTRACION DE PRUEBAS DE DETECCION DE

SUSTANCIAS CONTROLADAS
AUXILIAR EN MANEJO DE EMERGENCIAS

AUXILIAR EN NOMINAS
AUXILIAR EN OFICIOS DIESTROS

AUXILIAR EN PROCESAMIENTO DE PLANILLAS

CODIFICACION

14122

3121

2141

8112

3731

12261

11111

11141

11151

11131

17151

6311

7412

7411

3721

2121

15121

17341

11121

7414

16151

3211

1347

14111

OATRH




Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
AUXILIAR EN SERVICIOS Y BENEFICIOS

AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA
AUXILIAR FISCAL
AUXILIAR FISCAL PRINCIPAL
AYUDANTE DE BIOLOGO(A)
AYUDANTE DE LABORATORIO
AYUDANTE DE PERITO(A) ELECTRICISTA
AYUDANTE DE VETERINARIO(A)
AYUDANTE DEL SERVICIO AUTOMOTRIZ
B
BIBLIOTECARIO(A)
BIOLOGO(A)
g
CAPITAN(A) DEL CUERPO DE VIGILANTES
CARPINTERO(A)
CARTOGRAFO(A)
CARTOGRAFO(A) PRINCIPAL
CELADOR(A) DE LINEAS ELECTRICAS
CERTIFICADOR(A) DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD
CINTOTECARIO(A)
COCINERO(A)
COLECTOR(A) DE RENTAS INTERNAS
COMANDANTE DEL CUERPO DE VIGILANTES

COMPILADOR(A) DE DATOS DE PROGRAMAS SOCIALES

CODIFICACION

15111

2211

3741

3742

11511

7422

1571

7421

1311

10651

11541

12425

1342

6431

6432

1591

12341

4121

1322

14123

12426

9171

OATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA
TiTULO DE LA CLASE
CONDUCTOR(A) DE VEHICULOS DE MOTOR LIVIANO
CONDUCTOR(A) DE VEHICULOS DE MOTOR PESADO
CONSEJERO(A) EN LACTANCIA MATERNA
CONSEJERO(A) EN REHABILITACION
CONSEJERO(A) EN REHABILITACION PRINCIPAL
CONSEJERO(A) OCUPACIONAL
CONSERJE
CONSERVACIONISTA
CONSERVACIONISTA PRINCIPAL
CONSTRUCTOR(A) Y RESTAURADOR(A) DE MUEBLES ANTIGUOS
CONTADOR(A)
CONTADOR(A) DE LOTERIA ADICIONAL
CONTADOR(A) PRINCIPAL
CONTADOR(A) SENIOR
COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)
COORDINADOR(A) AUXILIAR DE ACTIVIDADES CON PADRES DE HEAD START
COORDINADOR(A) AUXILIAR DE EDUCACION DE HEAD START
COORDINADOR(A) AUXILIAR DE NUTRICION DE HEAD START

COORDINADOR(A) AUXILIAR DE SALUD MEDICO-DENTAL DE HEAD START

COORDINADOR(A) AUXILIAR DE SERVICIOS A NINOS CON NECESIDADES
ESPECIALES DE HEAD START

COORDINADOR(A) AUXILIAR DE SERVICIOS SOCIALES DE HEAD START
COORDINADOR(A) AUXILIAR EN CUIDADO Y DESARROLLO DEL NINO
COORDINADOR(A) DE ACTIVIDADES CON PADRES DE HEAD START

COORDINADOR(A) DE ACTIVIDADES CULTURALES

CODIFICACION

1821

1831

7681

8531

8532

8511

1111

6711

6712

1343

3821

14381

3823

3822

2471

9311

9321

9331

9341

9351

9371

9261

8312

2461

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE
COORDINADOR(A) DE ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

COORDINADOR(A) DE ADIESTRAMIENTO Y PROFESIONALIZACION
COORDINADOR(A) DE ADIESTRAMIENTO Y PROFESIONALIZACION SENIOR
COORDINADOR(A) DE APOYO TECNICO DE REDES

COORDINADOR(A) DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIAR

COORDINADOR(A) DE BUSQUEDA Y RESCATE

COORDINADOR(A) DE CENTROS DE PROGRAMA ORQUESTAS SINFONICAS
JUVENILES

COORDINADOR(A) DE CUMPLIMIENTO SECCION 504
COORDINADOR(A) DE EDUCACION

COORDINADOR(A) DE EDUCACION DE HEAD START
COORDINADOR(A) DE ENFERMERIA

COORDINADOR(A) DE ENSAYOS

COORDINADOR(A) DE ENTRADA Y PROCESAMIENTO DE DATOS
COORDINADOR(A) DE INFORMACION SOBRE MENORES
COORDINADOR(A) DE INSTALACIONES FEDERALES
COORDINADOR(A) DE LA ACADEMIA DE EMERGENCIAS MEDICAS
COORDINADOR(A) DE LA LIGA ATLETICA POLICIACA
COORDINADOR(A) DE LOTERIA ADICIONAL

COORDINADOR(A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS
COORDINADOR(A) DE MANEJO DE POBLACION PENAL
COORDINADOR(A) DE NUTRICION DE HEAD START
COORDINADOR(A) DE NUTRICION Y DIETETICA
COORDINADOR(A) DE PORTALES

COORDINADOR(A) DE PROCLAMAS Y PROMOCION CULTURAL

CODIFICACION

17461

10771

10772

4542

9213

16172

10761

13271

17241

8322

7733

2441

4112

9223

11291

16451

17441

14361

16171

18231

9332

7651

4521

6331

CATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puertoc Rico
iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE

COORDINADOR(A) DE PROGRAMA INSTITUCIONAL

COORDINADOR(A) DE PROGRAMAS DE SALUD

COORDINADOR(A) DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

COORDINADOR(A) DE PROGRAMAS PARA ENVEJECIENTES
COORDINADOR(A) DE PROGRAMAS PARA ENVEJECIENTES PRINCIPAL
COORDINADOR(A) DE PROYECTOS DE INGENIERIA DE VIVIENDA

COORDINADOR({A) DE PROYECTOS DE VIVIENDAS

COORDINADOR(A) DE PRUEBAS DE DETECCION DE SUSTANCIAS
CONTROLADAS Y OTRAS PRUEBAS ESPECIALIZADAS

COORDINADOR(A) DE REALOJO

COORDINADOR(A) DE RECLUTAMIENTO Y COLOCACIONES
COORDINADOR(A) DE REHABILITACION DE INSTALACIONES
COORDINADOR(A) DE SALUD MEDICO-DENTAL DE HEAD START
COORDINADOR(A) DE SALUD MENTAL DE HEAD START

COORDINADOR(A) DE SEGURIDAD AMBIENTAL CORRECCIONAL
COORDINADOR(A) DE SEGURIDAD DE VIDA Y PREVENCION DE INCENDIOS
COORDINADOR(A) DE SEGURIDAD EN VIVIENDA PUBLICA

COORDINADOR(A) DE SERVICIOS A INSTALACIONES MILITARES

COORDINADOR(A) DE SERVICIOS A NINOS CON NECESIDADES ESPECIALES
DE HEAD START

COORDINADOR(A) DE SERVICIOS AGROPECUARICS

COORDINADOR(A) DE SERVICIOS DE CAPELLANIA

COORDINADOR(A) DE SERVICIOS DE DIETETICA PARA INSTITUCIONES
CORRECCIONALES

COORDINADOR(A) DE SERVICIOS DE FARMACIA Y EQUIPO MEDICO

COORDINADOR(A) DE SERVICIOS DE NUTRICION, DIETETICA Y LACTANCIA
DEL ESTADO

COORDINADOR(A) DE SERVICIOS INTEGRADOS DE INTERVENCION EN CRISIS

2481

7152

10731

9411

9412

13265

13261

12151

13341

20151

6841

9342

9361

18241

1961

13221

2411

9352

6613

18251

18261

16234

7674

8541

CODIFICACION

OATRH
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] Gobierno de Puerto Rico
OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE CODIFICACION
COORDINADOR(A) DE SERVICIOS SOCIALES DE HEAD START 9372
COORDINADOR(A) DE SERVICIOS Y AYUDA AL EMPLEADO 5521
COORDINADOR(A) DE TECNICOS(AS) DE RECORDS PENALES 18114
COORDINADOR(A) DEL PROGRAMA DE ELIMINACION DE DROGAS 13263
COORDINADOR(A) EDUCACIONAL DE CONSERVACION HISTORICA 10751
COORDINADOR(A) EN ASUNTOS ADMINISTRATIVOS DE VIVIENDA PUBLICA 13264
COORDINADOR(A) EN CUIDADOQ Y DESARROLLO DEL NINO 9262
COORDINADOR(A) EN INTERVENCION Y EVALUACION DE MANTENIMIENTO DE —
VIVIENDA PUBLICA ,

COORDINADOR(A) GENERAL DE PROGRAMA ORQUESTAS SINFONICAS 10762
JUVENILES

COORDINADOR(A) INTERAGENCIAL 2491
COORDINADOR(A) INTERAGENCIAL DE RECAUDOS 3351
COORDINADOR(A) INTERAGENCIAL DE SISTEMAS DE INFORMACION 4551
COORDINADOR(A) INTERAGENCIAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS 16173
COORDINADOR(A) JUVENIL 9511
COORDINADOR(A) OPERACIONAL PARA ACTIVIDADES DE COMUNICACION 6251
COORDINADOR(A) PARA ASUNTOS DE RETIRQ 5511
COORDINADOR(A) PARA EL MANEJO DE ZONA COSTANERA | 11441
COORDINADOR(A) PARA EL MANEJO DE ZONA COSTANERA || 11442
COORDINADOR(A) PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 10742
COORDINADOR(A) PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO DEL MOTOCICLISTA 10741
COORDINADOR(A) PROGRAMATICO(A) 17471
COORDINADOR(A) REGIONAL DE SERVICIOS A VICTIMAS Y TESTIGOS 15352
CORONEL(A) DEL CUERPO DE VIGILANTES 12428

COSTURERO(A) 1344

OATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE
CUIDADOR(A) DE ANIMALES DE ZOOLOGICO

CURADOR(A) DE ARTE

DECANO(A) ASOCIADO

DECANO(A) AUXILIAR

DECANO(A) DE ASUNTOS ACADEMICOS

DELINEANTE

DEMOGRAFO(A)

DENTISTA

DENTISTA ESPECIALISTA

DESARROLLADOR(A) DE APLICACIONES

DESPACHADOR(A)

DIETISTA

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIAR
DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE FAMILIAS Y NINOS
DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE SERVICIOS DE TRATAMIENTO
DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE SUSTENTO DE MENORES
DIRECTOR(A) AUXILIAR

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE COMUNICACIONES

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE CONTRALORIA

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE DETERMINACION DE PENSION POR INCAPACIDAD

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE ENFERMERIA

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE INVESTIGACIONES

CODIFICACION

17111

6371

10672

10671

10661

6421

6511

7911

7912

4211

16211

7631

21541

9218

9184

7394

9253

21521

21641

21731

15124

7745

12831

OATRH




Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA
TITULO DE LA CLASE

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE MERCADEO Y SERVICIOS AL CLIENTE
DIRECTOR(A) AUXILIAR DE OPERACIONES DE PARQUES
DIRECTOR(A) AUXILIAR DE ORIENTACION

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE PRESTAMOS

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE PROYECTOS ESTATALES

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE PROYECTOS FEDERALES

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE SERVICIOS A PENSIONADOS
DIRECTOR(A) AUXILIAR EN PLANIFICACION

DIRECTOR(A) AUXILIAR PARA DEPORTES

DIRECTOR(A) DE ADIESTRAMIENTO

DIRECTOR(A) DE ALIMENTOS RECIPROCOS

DIRECTOR(A) DE AREA DE ESTADISTICAS Y DESARROLLO DE PLANES
DIRECTOR(A) DE AREA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
DIRECTOR(A) DE AREA DE PROGRAMAS

DIRECTOR(A) DE ARTE Y REPRODUCCION

DIRECTOR(A) DE ASISTENCIA A VICTIMAS Y TESTIGOS
DIRECTOR(A) DE AUDITORIA PROGRAMATICA

DIRECTOR(A) DE CENTRO DE APOYO Y MODALIDADES DE EMPLEO
DIRECTOR(A) DE CENTRO DE CUIDADQ DIURNO

DIRECTOR(A) DE CENTRO DE EVALUACION Y AJUSTE
DIRECTOR(A) DE CENTRO DE INVESTIGACIONES ARTESANALES

DIRECTOR(A) DE CENTRO DE METADONA

DIRECTOR(A) DE CENTRO DE SERVICIOS DE CONSEJERIA EN
REHABILITACION

DIRECTOR(A) DE CENTRO DE SERVICIOS INTEGRALES

CODIFICACION
6113

17542
21561
21761
13551
21762
15161
5731
17546
10841
9243
9823
9822
9821
21611
8711
8252
8324
10831
8234
21631
7392
8537

8217

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE
DIRECTOR(A) DE CENTRO DE TRATAMIENTO

DIRECTOR(A) DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO

DIRECTOR(A) DE COMPRAS

DIRECTOR(A) DE COMPRAS, SUBASTAS Y SUMINISTROS

DIRECTOR(A) DE CONTABILIDAD GENERAL

DIRECTOR(A) DE CONTROL DE CALIDAD Y GERENCIA PROGRAMATICA
DIRECTOR(A) DE CUMPLIMIENTO EDUCATIVO

DIRECTOR(A) DE CUMPLIMIENTO SECCION 504

DIRECTOR(A) DE DIVISION DE PROGRAMAS RECREATIVOS Y DEPORTIVOS

DIRECTOR(A) DE EDUCACION PARA EL DESARROLLO DEL DEPORTE Y LA
RECREACION

DIRECTOR(A) DE ENFERMERIA

DIRECTOR(A) DE FACTURACION

DIRECTOR(A) DE FINANZAS

DIRECTOR(A) DE FONDOS FEDERALES Y/O ESTATALES
DIRECTOR(A) DE FORMACION DEPORTIVA

DIRECTOR(A) DE HIGIENIZACION DEL AMBIENTE FiSICO
DIRECTOR(A) DE HOGAR O CENTRO DE SERVICIOS
DIRECTOR(A) DE INFRAESTRUCTURA

DIRECTOR(A) DE INVESTIGACION DEPORTIVA
DIRECTOR(A) DE LA DIVISION DE EXAMENES
DIRECTOR(A) DE LA DIVISION DE JUNTAS EXAMINADORAS
DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE CONTROL DE POBLACION
DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DEL CENSO

DIRECTOR(A) DE LABORATORIO DE FOTOGRAFIA

CODIFICACION
7393

6213
21741
21742

3825

8552
10871
13272
17545
17544

7746
21711
21781
21721
17543

7216

9281

6861
17343
19235
15383
18451

9831

1424

OATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE

DIRECTOR(A) DE LICENCIAMIENTO Y CERTIFICACION - AREA PROFESIONAL O
DIVISION

DIRECTOR(A) DE LICENCIAMIENTO Y CERTIFICACION - AREA TECNICA Y
SUBPROFESIONAL

DIRECTOR(A) DE LICENCIAMIENTO Y CERTIFICACION - DROGAS Y FARMACIAS

DIRECTOR(A) DE NEGOCIADO DE ADMINISTRACION DE OPERACIONES

DIRECTOR(A) DE NEGOCIADO DE OPERACIONES DE INGENIERIA DE VIVIENDA
PUBLICA

DIRECTOR(A) DE NEGOCIADO DEL AREA DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACION

DIRECTOR(A) DE ORIENTACION Y SERVICIOS A CIUDADANOS EXTRANJEROS

DIRECTOR(A) DE PASAPORTES

DIRECTOR(A) DE PERMISOS Y LICENCIAS FORESTALES, VIDA SILVESTRE Y
PESQUERIA

DIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO

DIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO Y FINANZAS
DIRECTOR(A) DE PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO
DIRECTOR(A) DE PROGRAMAS AGRICOLAS

DIRECTOR(A) DE PROGRAMAS DE SALUD |

DIRECTOR(A) DE PROGRAMAS DE SALUD I

DIRECTOR(A) DE PROGRAMAS DEPORTIVOS DE ALTO RENDIMIENTO
DIRECTOR(A) DE PROYECTOS ESTATALES DE VIVIENDAS
DIRECTOR(A) DE PSICOLOGIA Y TRABAJO SOCIAL
DIRECTOR(A) DE RELACIONES CON LA SOCIEDAD
DIRECTOR(A) DE SALUD AMBIENTAL

DIRECTOR(A) DE SALUD RADIOLOGICA

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS AUXILIARES

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS CLINICOS

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION DE BIENES

7292

7291

7293

13571

13572

21751

15541

16374

19751

21771

21792

5711

11832

7163

7164

17548

13552

5721

17541

7275

7262

21551

7391

13554

CODIFICACION

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
DIRECTOR(A) DE SERVICIOS DE CONSEJERIA EN REHABILITACION

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS DE LABORATORIO
DIRECTOR(A) DE SERVICIOS DE SALUD ORAL

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS FARMACEUTICOS |

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS FARMACEUTICOS I

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS MEDICOS |

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS MEDICOS Il

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS MEDICOS lII

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS PARA LA CALIDAD DE VIDA

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS RESIDENCIALES

DIRECTOR(A) DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECTOR(A) DE SUBCOMPONENTE PROGRAMATICO |

DIRECTOR(A) DE SUBCOMPONENTE PROGRAMATICO II

DIRECTOR(A) DE TRADUCCIONES, PROCLAMAS Y PROMOCION CULTURAL
DIRECTOR(A) DE TRANSPORTACION

DIRECTOR(A) DE VIGILANCIA DE EPIDEMIOLOGIA

DIRECTOR(A) DE ZONA - EMERGENCIAS Y DESASTRES

DIRECTOR(A) DEL CENTRO DE INFORMACION Y RECURSOS DEPORTIVOS Y
RECREATIVOS

DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO ACADEMICO Y TECNICO VOCACIONAL

DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO CONTINUO

DIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE ADIESTRAMIENTO, EMPLEO Y
DESARROLLO EMPRESARIAL

DIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE BENEFICIOS A CHOFERES Y PERSONAS
CON INCAPACIDAD NO OCUPACIONAL

DIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE EDUCACION TECNICO - VOCACIONAL

DIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE FOMENTO DE OPORTUNIDADES DE
TRABAJO

CODIFICACION

8536
7814
7e18
7834
7835
7951
7952
7953
13553
7362
5124
11851
11852
21621
21511
7285
16182
17547
10881
10861
20412
20451
10882

20441

OATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE

DIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE NORMAS DEL TRABAJO

DIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE RECLUTAMIENTO, REGISTRO Y
COLOCACIONES

DIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE SELECCION Y OCUPACION DE RESIDENTES
DIRECTOR(A) DEL REGISTRO DE CORPORACIONES

DIRECTOR(A) DEL REGISTRC DE MARCAS Y NOMBRES COMERCIALES

DIRECTOR(A) DEL REGISTRO DE TRANSACCIONES COMERCIALES Y
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) DE PREVENCION Y PROMOCION

DIRECTOR(A) EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR(A) EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES
LABORALES

DIRECTOR(A) EN RELACIONES LABORALES

DIRECTOR(A) GENERAL

DIRECTOR(A) MEDICO(A) |

DIRECTOR(A) MEDICO(A) Il

DIRECTOR(A) MEDICO(A) Il

DIRECTOR(A) REGIONAL

DISENADOR(A) GRAFICO(A) DE PAGINA ELECTRONICA (WEB)
E

EBANISTA

ECONOMISTA

ECONOMISTA DEL HOGAR

ECONOMISTA PRINCIPAL

ECONOMISTA SENIOR

EDITOR(A)

EDITOR(A) DE DATOS

20346

10883

13533

19742

19743

19741

7372

5545

5534

5413

7395

7961

7962

7963

21531

4511

1345

3811

10411

3813

3812

10621

2512

CODIFICACION

CATRH
19



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE
EDUCADOR(A) A LA COMUNIDAD

EDUCADOR(A) AMBIENTAL

EDUCADOR(A) AMBIENTAL PRINCIPAL

EDUCADOR(A) EN AUDITORIA GUBERNAMENTAL
EDUCADOR(A) EN CALIDAD AMBIENTAL

EDUCADOR(A) EN CALIDAD AMBIENTAL SENIOR
EDUCADOR(A) EN CIENCIAS DE LA FAMILIA Y LA COMUNIDAD
EDUCADOR(A) EN LEGISLACION LABORAL

EDUCADOR(A) EN SALUD

EDUCADOR(A) EN SALUD COMUNAL

EDUCADOR(A) PARA EL DESARROLLO CONTINUO

EDUCADOR(A) Y EVALUADOR(A) DE CONDUCTORES(AS) DE VEHICULOS DE
MOTOR

EJECUTIVO(A) DE ADIESTRAMIENTO Y PROFESIONALIZACION

EJECUTIVO(A) DE ASESORAMIENTO TECNICO Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS
GUBERNAMENTAL

EJECUTIVO(A) DE EVALUACION Y CUMPLIMIENTO
EJECUTIVO(A) DE HABILITACION PARA EL SERVICIO PUBLICO
EJECUTIVO(A) DE SERVICIOS Y DESARROLLO COMUNITARIO
EJECUTIVO(A) EN ASUNTOS CONTRIBUTIVOS

EJECUTIVO(A) EN ASUNTOS CONTRIBUTIVOS PRINCIPAL
EJECUTIVO(A) PROGRAMATICO AMBIENTAL

EMPLAZADOR(A)

ENCARGADO(A) AUXILIAR DE LA PROPIEDAD

ENCARGADO(A) DE ARCHIVO Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS

ENCARGADO(A) DE BIENES Y SEGURQOS

16411

11721

11722

10491

11731

11732

10421

10461

10541

10551

10481

10431

10851

5614

5621

5552

9192

14245

14246

11841

12111

2372

2352

2376

CODIFICACION

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
ENCARGADO(A) DE BRIGADAS

ENCARGADO(A) DE CAMPOS DE TIRO

ENCARGADO(A) DE CASA DE BANO

ENCARGADO(A) DE CENTRO DE DEPOSITO COMUNITARIO
ENCARGADO(A) DE CONSTRUCCION

ENCARGADO(A) DE CONTROL DE INVENTARIO DE SUMINISTROS
ENCARGADO(A) DE CONTROL DE PROPIEDAD DE ARMAS
ENCARGADO(A) DE ESTABLO

ENCARGADO(A) DE ESTACIONAMIENTO

ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD INMUEBLE

ENCARGADO(A) DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y MOTOCICLETAS

EN LOS POLIGONOS
ENCARGADO(A) DE MATERIALES DE CONSTRUCCION

ENCARGADO(A) DE MUNICIONES Y EXPLOSIVOS
ENCARGADO(A) DE OPERACIONES PESQUERAS
ENCARGADO(A) DE REPRODUCCION Y DISTRIBUCION DE LEYES
ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GASTRONOMICOS
ENCARGADO(A) DE SERVICIOS MEDICOS

ENCARGADO(A) DEL CENTRO DE INFORMACION

ENCARGADO(A) DEL TALLER DE EQUIPO DE_PRACTICA DEL PARQUE
EDUCATIVO PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

ENFERMERO(A) ASOCIADO(A)
ENFERMERO(A) DE PROGRAMA
ENFERMERO(A) EDUCATIVO(A) DE SALUD

ENFERMERO{A) ESPECIALISTA

CODIFICACION

1335

2364

17121

2361

1334

2351

2371

17122

2362

2373

2375

1332

13141

2374

2363

2358

1333

7735

2365

1331

7721

7731

7732

7741

CATRH
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Gobierno de Puerto lfiico
OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE CODIFICACION
ENFERMERO(A) GENERALISTA 7734
ENFERMERQ(A) PRACTICO(A) LICENCIADO(A) 7712
ENTREVISTADOR(A) FORENSE 12741
EPIDEMIOLOGO(A) 7284
ESPECIALISTA DE APOYO Y MODALIDADES DE EMPLEO 8323
ESPECIALISTA DE ASISTENCIA TECNOLOGICA 8212
ESPECIALISTA DE COMPRAS Y SUBASTAS 3171
ESPECIALISTA DE CONTROL DE CALIDAD Y GERENCIA PROGRAMATICA 8551
ESPECIALISTA DE EDUCACION FINANCIERA Y PREVENCION AL CONSUMIDOR 10471
ESPECIALISTA DE EVALUACION Y AJUSTE 8233
ESPECIALISTA DE INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACION 4532
ESPECIALISTA DE MICROBIOLOGIA 11552
ESPECIALISTA DE MONITOREO DE CONTRATOS 3671
ESPECIALISTA DE NUTRICION Y DIETETICA CLINICA 7641
ESPECIALISTA DE NUTRICION, DIETETICA Y LACTANCIA 7642
ESPECIALISTA DE REGLAMENTACION FINANCIERA DE VALORES 19413
ESPECIALISTA DE REGLAMENTACION FINANCIERA Y LICENCIAS 19423
ESPECIALISTA DE SALUD AMBIENTAL 7271
ESPECIALISTA DE SALUD RADIOLOGICA 7261
ESPECIALISTA DE SERVICIOS AUXILIARES EN REHABILITACION 8624
ESPECIALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA 11632
ESPECIALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 5122
ESPECIALISTA EN ADIESTRAMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION 4231

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
GUBERNAMENTAL 5612

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

GUBERNAMENTAL SENIOR
ESPECIALISTA EN ADQUISICION DE VIVIENDAS

ESPECIALISTA EN ADQUISICION DE VIVIENDAS PRINCIPAL
ESPECIALISTA EN APOYO TECNICO DE REDES
ESPECIALISTA EN ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIAR
ESPECIALISTA EN ASUNTOS CULTURALES

ESPECIALISTA EN ASUNTOS DE REHABILITACION
ESPECIALISTA EN ASUNTOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS
ESPECIALISTA EN ASUNTOS INTERNACIONALES
ESPECIALISTA EN AUDITORIA

ESPECIALISTA EN AUDITORIA PRINCIPAL

ESPECIALISTA EN AUDITORIA SENIOR

ESPECIALISTA EN CALIDAD AMBIENTAL |

ESPECIALISTA EN CALIDAD AMBIENTAL I

ESPECIALISTA EN CIENCIAS AMBIENTALES

ESPECIALISTA EN CIENCIAS AMBIENTALES PRINCIPAL
ESPECIALISTA EN CONSEJERIA EN REHABILITACION
ESPECIALISTA EN CONSULTAS Y ENDOSOS
ESPECIALISTA EN CONSULTAS Y ENDOSOS SENIOR
ESPECIALISTA EN CONTRIBUCIONES

ESPECIALISTA EN CONTRIBUCIONES PRINCIPAL

ESPECIALISTA EN CONTROL Y CERTEZA DE CALIDAD AMBIENTAL |

ESPECIALISTA EN CONTROL Y CERTEZA DE CALIDAD AMBIENTAL I

ESPECIALISTA EN DEPORTES Y/O RECREACION

5613

13431

13432

4541

9216

6341

18271

3843

6222

14251

14253

14252

11351

11352

11233

11234

8535

11471

11472

14242

14243

11281

11282

17451

CODIFICACION

OATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
ESPECIALISTA EN DESARROLLO COMUNITARIO

ESPECIALISTA EN DESARROLLO COOPERATIVO
ESPECIALISTA EN DESARROLLO ECONOMICO
ESPECIALISTA EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD
ESPECIALISTA EN ECONOMIA DE CONSUMO
ESPECIALISTA EN ECONOMIA DE CONSUMO SENIOR
ESPECIALISTA EN EMERGENCIAS AMBIENTALES
ESPECIALISTA EN EMPRESAS PECUARIAS
ESPECIALISTA EN ESTUDIOS ECONOMICOS
ESPECIALISTA EN EVALUACION

ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROPUESTAS

ESPECIALISTA EN EVALUACION Y MANEJO AMBIENTAL

ESPECIALISTA EN EVALUACION Y MANEJO AMBIENTAL SENIOR

ESPECIALISTA EN GERENCIA PUBLICA

ESPECIALISTA EN INVESTIGACIONES INTERNAS
ESPECIALISTA EN LICENCIAMIENTO Y ACREDITACION
ESPECIALISTA EN MANEJO DE EMERGENCIAS
ESPECIALISTA EN MERCADEO DE LOTERIA

ESPECIALISTA EN MERCADEOQO Y SERVICIOS AL CLIENTE
ESPECIALISTA EN MODELOS DE DISPERSION MATEMATICA
ESPECIALISTA EN MONITOREO

ESPECIALISTA EN OPERACIONES Y ADMINISTRACION
ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS

ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS PRINCIPAL

CODIFICACION

13411

19521

13421

9627

10451

10452

11241

19161

19681

35561

3571

11331

11332

5213

12141

10641

16163

14371

6112

11371

3672

13441

9241

9242

QATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
ESPECIALISTA EN PERMISOS - ARQUEOLOGIA

ESPECIALISTA EN PERMISOS - EDIFICACION Y CODIGOS
ESPECIALISTA EN PERMISOS - INFRAESTRUCTURA
ESPECIALISTA EN PERMISOS - MEDIOAMBIENTE
ESPECIALISTA EN PERMISOS - SALUD Y SEGURIDAD
ESPECIALISTA EN PERMISOS - USOS

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION AMBIENTAL
ESPECIALISTA EN PROMOCION Y MERCADEO
ESPECIALISTA EN PROPIEDAD HISTORICA

ESPECIALISTA EN PROPIEDAD HISTORICA SENIOR
ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INGENIERIA DE VIVIENDA
ESPECIALISTA EN RECURSOS EXTERNOS

ESPECIALISTA EN RECURSOS PESQUEROS

ESPECIALISTA EN REMEDIOS ADMINISTRATIVOS
ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA
ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA PRINCIPAL
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD PRINCIPAL
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD SENIOR
ESPECIALISTA EN SERVICIOS DE EMPLEO O DESEMPLEO
ESPECIALISTA EN SERVICIOS DE EMPLEO O DESEMPLEO PRINCIPAL
ESPECIALISTA EN SERVICIOS DE PRE SALIDA

ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION

CODIFICACION

12621
12625
12626
12622
12623
12624
5351
6131
6541
6542
13461
3541
19151
18272
13451
13452
1991
20351
20353
20352
20112
20113
18273

4223

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iINDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
ESPECIALISTA FORENSE DE ADN

ESPECIALISTA PARA EL FONDO ROTATORIO
ESTADISTICO

ESTADISTICO PRINCIPAL

ESTADISTICO SENIOR

ESTILISTA

EVALUADOR(A) DE CALIDAD EN EL SERVICIO
EVALUADOR(A) DE CALIDAD EN EL SERVICIO PRINCIPAL
EVALUADOR(A) DE EXPEDIENTES

EVALUADOR(A) DE IMPACTO AMBIENTAL
EVALUADOR(A) DE LICENCIAS A EXTERMINADORES(AS)
EVALUADOR(A) DE PROGRAMAS

EVALUADOR(A) DE PROYECTOS ESPECIALES
EVALUADOR(A) DE REHABILITACION VOCACIONAL
EVALUADOR(A) DEL PROGRAMA DE REMEDIOS ADMINISTRATIVOS
EVALUADOR(A) QUIMICO AMBIENTAL

EXAMINADOR(A) DE ARMAS DE FUEGO

EXAMINADOR(A) DE ENTIDADES ASEGURADORAS
EXAMINADOR(A) DE ENTIDADES ASEGURADORAS PRINCIPAL
EXAMINADOR(A) DE EVIDENCIA DIGITAL
EXAMINADOR(A) DE EVIDENCIA DIGITAL SENIOR
EXAMINADOR(A) DE EVIDENCIA EN ADIESTRAMIENTO
EXAMINADOR(A) DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

EXAMINADOR(A) DE INSTITUCIONES FINANCIERAS SENIOR

CODIFICACION

12774

11361

3441

3443

3442

1411

16331

16332

2161

11353

11211

7171

18341

8151

18311

11871

12761

19232

19233

12752

12753

12751

19451

19452

OATRH
26



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE
EXAMINADOR(A) EN DOCUMENTOLOGIA FORENSE

E
FACILITADOR(A) COMUNITARIO(A)
FACILITADOR(A) DE RECREACION
FACILITADOR(A) DE RECREACION PRINCIPAL
FARMACEUTICO(A) |

FARMACEUTICO(A) Il

FOTOGRAFO(A)

FUNCIONARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)

FUNCIONARIO(A) DE DETERMINACION DE ELEGIBILIDAD DE RESIDENTES

FUNCIONARIO(A) DE DETERMINACION DE ELEGIBILIDAD DE RESIDENTES
SENIOR

G
GEOGRAFO(A)
GEOLOGO(A)
GERENTE
GERENTE AUXILIAR DE SISTEMAS DE INFORMACION
GERENTE CIENTIFICODEADN
GERENTE DE ANALISIS DE QUERELLAS Y SERVICIOS AL CLIENTE
GERENTE DE ARQUITECTURA
GERENTE DE CENTRO DE PREVENCION
GERENTE DE CENTRO DE RECEPCION DE LLAMADAS 9-1-1
GERENTE DE COMPRAS Y CONTRATOS
GERENTE DE CONSERVACION HISTORICA

GERENTE DE CUMPLIMIENTO

CODIFICACION
12762

17431
17421
17422
7831
7832
1421
2114
13361

13362

11621
11641
21211
4224
12787
19731
6741
7371
16324
21232
6543

19732

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
GERENTE DE DIVISION DE SELECCION Y OCUPACION DE RESIDENTES

GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

GERENTE DE INVESTIGACIONES DEL SISTEMA CORRECCIONAL
GERENTE DE MERCADEQ Y PROMOCION

GERENTE DE MONITOREO

GERENTE DE OFICIALES EXAMINADORES

GERENTE DE OPERACIONES

GERENTE DE OPERACIONES DE PATOLOGIA FORENSE
GERENTE DE PROGRAMAS

GERENTE DE PROGRAMAS COMUNALES Y DE RESIDENTES
GERENTE DE PROGRAMAS FEDERALES

GERENTE DE PROGRAMAS Y SERVICIOS CORRECCIONALES
GERENTE DE PROYECTOS

GERENTE DE RECREACION Y DEPORTES

GERENTE DE SERVICIO AL CLIENTE

GERENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GERENTE DE SERVICIOS AGROPECUARIOS

GERENTE DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE

GERENTE DE SERVICIOS DE ALCANCE Y APOYO COMUNITARIO
GERENTE DE SERVICIOS DE VIVIENDA

GERENTE DE SERVICIOS RESIDENCIALES Y TRANSICIONALES
GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION

GERENTE DE TRANSPORTACION EN INVESTIGACIONES ESPECIALES

GERENTE DE VALIDACION Y ESTADISTICA

13532

19734

18442

6161

21233

6942

19733

12786

21223

13522

21222

18474

21221

17472

15521

21231

6631

14244

7381

13521

7361

4225

12811

20431

CODIFICACION

OATRH




) Gobierno de Puerto Rico
OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE

CODIFICACION

GERENTE DEL SISTEMA DE INFORMATICA DE INTELIGENCIA 4411
GERENTE EN DETERMINACION DE ELEGIBILIDAD DE VIVIENDA 13373
GERENTE REGIONAL DE INSTITUCIONES JUVENILES 18461
GERENTE REGIONAL DE SERVICIOS DE EMPLEO Y DESEMPLEQ 20114
GUARDALMACEN 2321
GUARDALMACEN DE LABORATORIO 2331
GUARDIA DE SEGURIDAD 1921
GUARDIAN(A) 1911
GUARDIAN(A) DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES 12411
GUIA DE MUSEO 6321
GUIA TURISTICO 17161
H
HIDROLOGO(A) 11451
HIGIENISTA DENTAL 7441
|
INGENIERO(A) EN ENTRENAMIENTO 6811
INGENIERO(A) LICENCIADO(A) | 6821
INGENIERO(A) LICENCIADO(A) II 6822
INJERTADOR(A) 1312
INSPECTOR(A) AGRICOLA 19122
INSPECTOR(A) AUTOMOTRIZ FORENSE 12742
INSPECTOR(A) DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR 19651
INSPECTOR(A) DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR SENIOR 19652

INSPECTOR(A) DE CALIDAD AMBIENTAL 11251

CATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
INSPECTOR(A) DE CERTIFICACION, LICENCIAMIENTO Y SEGURIDAD

INSPECTOR(A) DE COMERCIOS DEL PROGRAMA WIC
INSPECTOR(A) DE CONTROL DE CALIDAD
INSPECTOR(A) DE CONTROL DE VECTORES
INSPECTOR(A) DE GANADO

INSPECTOR(A) DE GANADO SENIOR

INSPECTOR(A) DE INSTALACIONES PESQUERAS
INSPECTOR(A) DE INSTITUCIONES DE SALUD
INSPECTOR(A) DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

INSPECTOR(A) DE LEYES QUE REGULAN EL EMPLEO

INSPECTOR(A) DE LICENCIAMIENTO PARA CENTROS DE PREVENCION Y
TRATAMIENTO

INSPECTOR(A) DE MERCADOS AGRICOLAS
INSPECTOR(A) DE PESAS Y MEDIDAS
INSPECTOR(A) DE PESAS Y MEDIDAS SENIOR
INSPECTOR(A) DE PROPIEDAD

INSPECTOR(A) DE PROPIEDAD EXCEDENTE
INSPECTOR(A) DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION
INSPECTOR(A) DE PROYECTOS DE INGENIERIA
INSPECTOR(A) DE SALUD AMBIENTAL
INSPECTOR(A) DE SALUD |

INSPECTOR(A) DE SALUD lI

INSPECTOR(A) DE SEGURIDAD CORRECCIONAL
INSPECTOR(A) DE SEGURIDAD EN EL TRANSITO

INSPECTOR(A) DE SERVICIO PUBLICO

CODIFICACION

7253

19611

18331

7212

19111

19112

19121

7252

12254

20371

7251

19123

19631

19632

2381

2391

19612

13281

7276

7241

7242

186361

12521

19641

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA
TiITULO DE LA CLASE
INSPECTOR(A) DE SERVICIO PUBLICO PRINCIPAL
INSPECTOR(A) DE SERVICIOS DE AMBULANCIA
INSPECTOR(A) DE SERVICIOS DE LABORATORIO
INSPECTOR(A) DE SERVICIOS FARMACEUTICOS
INSPECTOR(A) DE USO Y DISTRIBUCION DE PLAGUICIDAS
INSPECTOR(A) DE VIVIENDAS
INSPECTOR(A) ENERGETICO
INSTALADOR(A) DE SISTEMAS DE SEGURIDAD MARITIMA
INSTALADOR(A) Y REPARADOR(A) DE SEMAFOROS
INSTRUCTOR(A) DE ARTES MARCIALES Y DEFENSA PERSONAL
INSTRUCTOR(A) DE CAPACITACION Y DESARROLLO
INSTRUCTOR(A) DE EMERGENCIAS MEDICAS
INSTRUCTOR(A) DE JINETES PROFESIONALES
INSTRUCTOR(A) DE PROGRAMA ACADEMICO Y/O TECNICO VOCACIONAL
INSTRUCTOR(A) DE RESCATE ACUATICO
INSTRUCTOR(A) DEL CENTRO DE LENGUAJE
INSTRUCTOR(A) DEL PROGRAMA HEAD START
INSTRUCTOR(A) EN MANEJO DE EMERGENCIAS
INSTRUCTOR(A) PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
INTERCESOR(A) DE PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
INTERPRETE DE LENGUAJE DE SENAS
INTERPRETE PARA SORDOS(AS)
INTERVENTOR(A) DE DEPORTES PROFESIONALES

INTERVENTOR(A) DE QUERELLAS

CODIFICACION

19642
16241
7254
7255
18124
13211
19613
1361
1711
17231
16441
16233
17221
10331
17211
10341
9391
16421
10441
8121
15391
8161
17311

15411

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
INTERVENTOR(A) DEL SEGURO POR INCAPACIDAD

INTERVENTOR(A) NEUTRAL

INVESTIGADOR(A) DE FRAUDE

INVESTIGADOR(A) DE INSTITUCIONES FINANCIERAS
INVESTIGADOR(A) DE INSTITUCIONES FINANCIERAS SENIOR
INVESTIGADOR(A) DE LOTERIA

INVESTIGADOR(A) DE LOTERIA SENIOR

INVESTIGADOR(A) DE NORMAS DEL TRABAJO
INVESTIGADOR(A) DE QUERELLAS

INVESTIGADOR(A) DE QUERELLAS GENERALES
INVESTIGADOR(A) DE QUERELLAS POR DISCRIMEN
INVESTIGADOR(A) DE QUERELLAS SOBRE AUTOMOVILES
INVESTIGADOR(A) DE QUERELLAS SOBRE CONSTRUCCION
INVESTIGADOR(A) DE RELACIONES LABORALES
INVESTIGADOR(A) DE SEGURIDAD

INVESTIGADOR(A) DE SEGURO POR DESEMPLEOQ
INVESTIGADOR(A) DE SERVICIOS Y BENEFICIOS
INVESTIGADOR(A) DE TITULOS

INVESTIGADOR(A) DEL DEPORTE HiPICO
INVESTIGADOR(A) DEL SEGURO POR INCAPACIDAD
INVESTIGADOR(A) DEL SEGURO SOCIAL PARA CHOFERES
INVESTIGADOR(A) DEL SEGURO SOCIAL PARA CHOFERES PRINCIPAL

INVESTIGADOR(A) FORENSE

CODIFICACION

20333

20211

7256

19461

19462

14352

14353

20341

15421

19623

20361

19621

19622

5421

14351

20391

15112

12321

17321

20332

20321

20322

12743

OATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
JARDINERO(A)

JEFE(A) DE ACADEMIA
JEFE(A) DE BRIGADAS

JEFE(A) DE CONTROL Y CERTEZA DE CALIDAD

JEFE(A) DE CUMPLIMIENTO DE DESPERDICIOS NO PELIGROSOS

JEFE(A) DE CUMPLIMIENTO DE DESPERDICIOS PELIGROS0S

JEFE(A) DE EMERGENCIAS AMBIENTALES

JEFE(A) DE EVALUACION E INVESTIGACION DE LUGARES CONTAMINADOS

JEFE(A) DE FUENTES DISPERSAS

JEFE(A) DE INSPECCION Y CUMPLIMIENTO

JEFE(A) DE INSPECCION Y CUMPLIMIENTO DE FUENTES PRECISADAS

JEFE(A) DE INSTITUCIONES JUVENILES

JEFE(A) DE INTELIGENCIA

JEFE(A) DE MANEJO DE TANQUES SOTERRADOS

JEFE(A) DE MUESTREO DE AIRE

JEFE(A) DE MUESTREO Y ANALISIS DE AGUA

JEFE(A) DE OPERACIONES DE PROYECTOS AGROPECUARIOS
JEFE(A) DE PERMISOS DE DESPERDICIOS NO PELIGROSOS
JEFE(A) DE PERMISOS DE DESPERDICIOS PELIGROSOS
JEFE(A) DE PERMISOS DE PINTURA CON BASE DE PLOMO
JEFE(A) DE PERMISOS E INGENIERIA

JEFE(A) DE PERMISOS PARA FUENTES MENORES DE EMISION

JEFE(A) DE PERMISOS PARA FUENTES PRECISADAS

JEFE(A) DE PERMISOS Y CUMPLIMIENTO PARA EMPRESAS PECUARIAS

1121

18423

21132

11941

11912

11913

11945

11942

11831

11915

11916

18422

12821

11914

11921

11922

6614

11935

11936

11932

11934

11937

11933

11939

CODIFICACION
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iINDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
JEFE(A) DE PLANES Y PROYECTOS ESPECIALES

JEFE(A) DE PLANIFICACION, ESTUDIOS Y RUIDOS

JEFE(A) DE PROGRAMAS Y SERVICIOS CORRECCIONALES
JEFE(A) DE PROYECTOS Y CONSTRUCCION

JEFE(A) DE QUERELLAS, INSPECCION Y VIGILANCIA

JEFE(A) DE RECURSOS EXTERNOS

JEFE(A) DE SERVICIOS DE ALIMENTOS Y NUTRICION PARA INSTITUCIONES
CORRECCIONALES

JEFE(A) DE SUSTANCIAS TOXICAS

JEFE(A) DEL PROGRAMA DE DESVIO COMUNITARIO

JEFE(A) REGIONAL DE PROGRAMAS Y SERVICIOS CORRECCIONALES

JEFE(A) REGIONAL DEL NEGOCIADO DE REHABILITACION Y TRATAMIENTO
K
L

LIDER COMUNITARIO

LIDER DE INSPECTORES(AS) DE CONTROL DE VECTORES

LIDER RECREATIVO(A)

MAESTRO(A) DE ARTES

MAESTRO(A) DE LA ESCUELA VOCACIONAL HIPICA

MAESTRO(A) PLOMERO

MAESTRO(A) PREESCOLAR

MECANICO(A) AUTOMOTRIZ

MECANICO(A) DE MANTENIMIENTO DEL SERVICIO DE EMBARCACIONES

MEDIADOR(A) DE CONFLICTOS OBRERO-PATRONALES

CODIFICACION

11943

11944

18473

6851

11911

21722

18262

11938

18421

18472

18424

13321

7213

17411

10311

10321

1551

10351

1621

1641

20231

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
MEDIADOR(A) DE CONFLICTOS OBRERO-PATRONALES SENIOR

MEDIADOR(A) DE CONTROVERSIAS LABORALES

MEDICO(A) ASISTENTE

MEDICO(A) ESPECIALISTA

MEDICO(A) GENERALISTA

MEDICO(A) SUBESPECIALISTA

MENSAJERO(A)

METEOROLOGO(A)

MICROBIOLOGO(A)

MONITOR(A) CORRECCIONAL

MONITOR(A) DE CUMPLIMIENTO EN NORMAS LABORALES
MONITOR(A) DE PROYECTOS PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO |
MONITOR(A) DE PROYECTOS PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO Il
MONITOR(A) FISCAL

MUSEOGRAFO(A)

NUTRICIONISTA

NUTRICIONISTA PRINCIPAL

OFICIAL ADMINISTRATIVO(A)

OFICIAL ADMINISTRATIVO(A) PRINCIPAL
OFICIAL ADMINISTRATIVO(A) SENIOR
OFICIAL CERTIFICADOR(A)

OFICIAL DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE QUIMIOTERAPIAS

CODIFICACION

20232

20221

7941

7943

7942

7944

1811

11321

11653

18351

20381

12531

12532

13232

6361

7661

7662

2115

2117

2116

7621

7311

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE '
OFICIAL DE ANALISIS, DESARROLLO Y PROGRAMACION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

OFICIAL DE APOYQO Y MODALIDADES DE EMPLEO

OFICIAL DE ASISTENCIA ECONOMICA

OFICIAL DE ASISTENCIA Y LICENCIAS

OFICIAL DE ASUNTOS GERENCIALES

OFICIAL DE ASUNTOS INTERNACIONALES

OFICIAL DE CALIDAD EN LOS SERVICIOS

OFICIAL DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO

OFICIAL DE COBROS

OFICIAL DE COMUNICACIONES

OFICIAL DE CONSERVACION DE CONSUMO DE ENERGIA Y AGUA
OFICIAL DE CONTABILIDAD DE PROGRAMAS FEDERALES
OFICIAL DE CONTRATOS

OFICIAL DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS
OFICIAL DE CUENTAS A COBRAR

OFICIAL DE CUENTAS DE RESIDENTES

OFICIAL DE CUIDADO DIURNO

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

OFICIAL DE DESARROLLO DE INSTALACIONES PESQUERAS
OFICIAL DE DESARROLLO Y COORDINACION DE ACTIVIDADES
OFICIAL DE DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE PROGRAMAS FEDERALES
OFICIAL DE DISENO Y COORDINACION DE CURSOS Y ADIESTRAMIENTOS
OFICIAL DE DISENOQ Y EVALUACION DE FORMULARIOS

OFICIAL DE DONATIVOS A ENTIDADES SIN FINES DE LUCRO

CODIFICACION

4241
8312
10721
2131
2631
6221
2561
6211
3311
6241
2581
3851
35621
2451
3341
13111
10611
19331
1317
2431
3681
10781
5111

2571

OATRH



Gobierno de Puerto Rico
OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE CODIFICACION
OFICIAL DE EDUCACION Y DESARROLLO 10773
OFICIAL DE ENLACE DE LA CASA DEL VETERANO 15221
OFICIAL DE EVALUACION Y AJUSTE 8222
OFICIAL DE EVALUACION Y CUMPLIMIENTO DE COMPANIAS DE 19341
TELECOMUNICACIONES

OFICIAL DE FACTURACION MEDICA 7121
OFICIAL DE IGUALDAD, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 20354
OFICIAL DE INSPECCION Y CUMPLIMIENTO AMBIENTAL 11261
OFICIAL DE INTERVENCIONES FISCALES 3611
OFICIAL DE INTERVENCIONES FISCALES SENIOR 3612
OFICIAL DE INVERSIONES 3832
OFICIAL DE INVESTIGACION DE TiTULOS 12322
OFICIAL DE INVESTIGACION Y DOCUMENTACION 3471
OFICIAL DE JUNTAS EXAMINADORAS 15381
OFICIAL DE LEGISLACION Y REGLAMENTACION 6921
OFICIAL DE LICENCIAMIENTO A INSTITUCIONES DE CUIDO 9711
OFICIAL DE MANEJO DE CASOS 7341
OFICIAL DE MANEJO DE RECURSOS NATURALES | 11431
OFICIAL DE MANEJO DE RECURSOS NATURALES II 11432
OFICIAL DE MANEJO DE RECURSOS NATURALES I 11433
OFICIAL DE MONITOREO DE CONTRATOS 13241
OFICIAL DE MONITOREO DE CONTRATOS PRINCIPAL 13242
OFICIAL DE MONITOREO DE FONDOS 3661
OFICIAL DE MONITOREO DE PROGRAMAS 20382

OFICIAL DE MONITOREQ Y AUDITORIA EN NUTRUCION, DIETETICA Y

7652
LACTANCIA

OATRH



Gobierno de Puerto ]_Rico
OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE CODIFICACION
OFICIAL DE MUESTREO AMBIENTAL 11381
OFICIAL DE NOMINAS 3221
OFICIAL DE OPERACIONES Y CONTROL DE TECNOLOGIA DE INFORMACION 4481
OFICIAL DE ORIENTACION A PACIENTES 15316
OFICIAL DE ORIENTACION DE SERVICIOS 15311
OFICIAL DE ORIENTACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS DE VIVIENDAS 13311
OFICIAL DE ORIENTACION Y HABILITACION EN EL SERVICIO PUBLICO 5551
OFICIAL DE ORIENTACION Y SERVICIOS A CIUDADANOS EXTRANJEROS 15312
OFICIAL DE PASAPORTES Y SERVICIOS 15371
OFICIAL DE PENSIONES ALIMENTARIAS 9231
OFICIAL DE PERMISOS AMBIENTALES 11271
OFICIAL DE PERMISQOS Y LICENCIAS | 11221
OFICIAL DE PERMISOS Y LICENCIAS Il 11222
OFICIAL DE PERMISOS Y LICENCIAS I 11223
OFICIAL DE PRESUPUESTO 3512
OFICIAL DE PROGRAMAS DE RECICLAJE 11461
OFICIAL DE PROMOCION Y MERCADEO 6121
OFICIAL DE PROYECTOS ESPECIALES 2421
OFICIAL DE QUERELLAS 15431
OFICIAL DE QUERELLAS Y ADIESTRAMIENTOS 15432
OFICIAL DE RADICACIONES 15314
OFICIAL DE RECLUTAMIENTO Y ADMISIONES 10711
OFICIAL DE RECURSOS AUDIOVISUALES 6441

OFICIAL DE RECURSOS EXTERNQOS 3531

OATRH




Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
OFICIAL DE REDES

OFICIAL DE REGISTRO Y ACREDITACION

OFICIAL DE REGISTRO Y CERTIFICACION DE PLAGUICIDAS
OFICIAL DE REGISTRO Y CERTIFICACION DE PLAGUICIDAS PRINCIPAL
OFICIAL DE RELACIONES CON LA COMUNIDAD

OFICIAL DE RELACIONES PUBLICAS

OFICIAL DE RESERVACIONES Y SERVICIOS AL CLIENTE

OFICIAL DE REVISION DE RECLAMACIONES

OFICIAL DE RIESGOS Y SEGUROS

OFICIAL DE SALUD AMBIENTAL

OFICIAL DE SALUD AMBIENTAL PRINCIPAL

OFICIAL DE SECRETARIA

OFICIAL DE SEGURIDAD DE SISTEMAS DE INFORMACION
OFICIAL DE SEGURIDAD DE VIDA Y PREVENCION DE INCENDIOS
OFICIAL DE SEGURIDAD FiSICA

OFICIAL DE SEGUROS E INVESTIGACIONES

OFICIAL DE SEGUROS Y CONTRATOS

OFICIAL DE SERVICIOS A ORGANIZACIONES SIN FINES DE LUCRO
OFICIAL DE SERVICIOS AL (A LA) CONDUCTOR(A)

OFICIAL DE SERVICIOS AL (A LA) CONSUMIDOR(A)

OFICIAL DE SERVICIOS AL (A LA) CONSUMIDOR(A) PRINCIPAL
OFICIAL DE SERVICIOS AL (A LA) PRODUCTOR(A)

OFICIAL DE SERVICIOS AL (A LA) PRODUCTOR(A) PRINCIPAL

OFICIAL DE SERVICIOS AL (A LA) VETERANO(A)

CODIFICACION

4461

12611

19141

19142

8141

6261

15313

20344

2523

7272

7273

15315

4331

1962

1981

2521

2522

19691

15341

18221

19222

19212

19213

15211

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
OFICIAL DE SERVICIOS ALTERNOS DE RECUPERACION

OFICIAL DE SERVICIOS AUXILIARES EN REHABILITACION
OFICIAL DE SERVICIOS COMUNITARIOS

OFICIAL DE SERVICIOS COMUNITARIOS PRINCIPAL
OFICIAL DE SERVICIOS COOPERATIVOS

OFICIAL DE SERVICIOS COOPERATIVOS SENIOR

OFICIAL DE SERVICIOS DE EMPLEO O DESEMPLEO
OFICIAL DE SERVICIOS JUVENILES

OFICIAL DE SERVICIOS JUVENILES PRINCIPAL

OFICIAL DE SERVICIOS PARA PERSONAS CON NECESIDADES ESPECIALES
OFICIAL DE SERVICIOS PREVENTIVOS

OFICIAL DE SISTEMAS OPERATIVOS Y BASES DE DATOS
OFICIAL DE SUMINISTROS

OFICIAL DE TRANSPORTACION

OFICIAL DE VALIDACION DE INFORMACION

OFICIAL DE VENTAS E HIPOTECAS

OFICIAL DE VENTAS E HIPOTECAS PRINCIPAL

OFICIAL DE ZOOTECNIA

OFICIAL DE ZOOTECNIA PRINCIPAL

OFICIAL DEL CUERPO DE ORDENAMIENTO DE TRANSITO |
OFICIAL DEL CUERPO DE ORDENAMIENTO DE TRANSITO II
OFICIAL EJECUTIVO(A)

OFICIAL EJECUTIVO(A) DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

OFICIAL EJECUTIVO(A) DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD PRINCIPAL

CODIFICACION

7331

8621

9131

0132

19511

19512

20111

18121

18122

8131

7322

4471

2341

1841

3422

13331

13332

19131

19132

12511

12512

2621

13354

13355

OATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
OFICIAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

OFICIAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS PRINCIPAL

OFICIAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES
LABORALES

OFICIAL EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES
LABORALES PRINCIPAL

OFICIAL EN DESARROLLO DE PROYECTOS CINEMATOGRAFICOS
OFICIAL EN DETERMINACION DE CONTRIBUCION PATRONAL
OFICIAL EN DETERMINACION DE CONTRIBUCION PATRONAL SENIOR
OFICIAL EN LICENCIAMIENTO Y ACREDITACION

OFICIAL EN MANEJO DE EMERGENCIAS

OFICIAL EN MANEJO DE EMERGENCIAS SENIOR

OFICIAL EN RELACIONES LABORALES

OFICIAL EXAMINADOR(A)

OFICIAL GERENCIAL

OFICIAL PLOMERO

OFICIAL PRINCIPAL DE ANALISIS, DESARROLLO Y PROGRAMACION DE
SISTEMAS DE INFORMACION

OFICIAL REVISOR(A) DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
OFICINISTA DE COMPRAS DE CONSULTAS

OFICINISTA DE CONTABILIDAD

OFICINISTA DE ESTADISTICA

OFICINISTA DE LOTERIA

OFICINISTA DE LOTERIA PRINCIPAL

OFICINISTA DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD

OFICINISTA DE REGISTRO DEMOGRAFICO |

OFICINISTA DE REGISTRO DEMOGRAFICO I

5543

5544

5532

5533

19662

20311

20312

10842

16161

16162

5412

6941

2611

1541

4242

3151

9121

3711

3411

14311

14312

12311

16331

15332

CODIFICACION

OATRH
41



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
OFICINISTA DE SALA DE AUTOPSIA

OFICINISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION DE SALUD

OFICINISTA I

OFICINISTA Il

OPERADOR(A) DE BOMBAS

OPERADOR(A) DE BOMBAS PRINCIPAL

OPERADOR(A) DE CALDERAS

OPERADOR(A) DE EMBARCACIONES

OPERADOR(A) DE EQUIPO DE FOTOLITOGRAFIA

OPERADOR(A) DE EQUIPO DE MICROFILMACION

OPERADOR(A) DE EQUIPO DE MICROFILMACION PRINCIPAL
OPERADOR(A) DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS

OPERADOR(A) DE EQUIPO LIVIANO

OPERADOR(A) DE EQUIPO PESADO

OPERADOR(A) DE MAQUINA DE DISENAR LETRAS

OPERADOR(A) DE MAQUINA DE PINTAR LINEAS DE TRANSITO
OPERADOR(A) DE MAQUINA DUPLICADORA

OPERADOR(A) DE MAQUINAS DE IMPRESION DE BILLETES
OPERADOR(A) DE MAQUINAS DE IMPRESION DE BILLETES PRINCIPAL
OPERADOR(A) DE MONTACARGA

OPERADOR(A) DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE |
OPERADOR(A) DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE II
OPERADOR(A) DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE lII

OPERADOR(A) DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE IV

CODIFICACION

12711

7111

2111

2112

1231

1232

1228

1227

1221

1241

1242

4111

1223

1224

1226

1222

1211

14341

14342

1225

1251

1252

1253

1254
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE

OPERADOR(A) DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS USADAS |
OPERADOR(A) DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS USADAS I
OPERADOR(A) DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS USADAS Il

OPERADOR(A) DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS USADAS IV

OPERADOR(A) DE RADIO
OPERADOR(A) DE REPRESA
OPERADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION
OPTOMETRA
ORGANIZADOR(A) DE DESARROLLO COMUNITARIO
ORIENTADOR(A) DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR
ORIENTADOR(A) DE MADRES LACTANTES
ORIENTADOR(A) DE SALUD ORAL
ORIENTADOR(A) DE SERVICIOS Y BENEFICIOS

P
PAGADOR(A) AUXILIAR
PAGADOR(A) DE LOTERIA
PAGADOR(A) DE LOTERIA SENIOR
PAGADOR(A) OFICIAL
PAGADOR(A) OFICIAL PRINCIPAL
PATOLOGO(A) DEL HABLA-LENGUAJE
PATOLOGO(A) FORENSE AUXILIAR
PATOLOGO(A) FORENSE |
PATOLOGO(A) FORENSE II

PERITO(A) ELECTRICISTA

1261

1262

1263

1264

16111

1271

4131

7931

9191

15321

10511

10521

15113

3111

14331

14332

3112

3113

7571

12791

12792

12793

1581

CODIFICACION

OATRH



Gobierno de Puerto Rico
OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE CODIFICACION
PILOTO 1481
PINTOR(A) 1351
PINTOR(A) DE ROTULOS Y SENALES DE TRANSITO 1352
PLANIFICADOR(A) AMBIENTAL 5341
PLANIFICADOR(A) AMBIENTAL PRINCIPAL 5343
PLANIFICADOR(A) AMBIENTAL SENIOR 5342
PLANIFICADOR(A) PROFESIONAL 5331
PLANIFICADOR(A) PROFESIONAL PRINCIPAL 5332
POLICIA MILITAR ESTATAL | 1971
POLICIA MILITAR ESTATAL Il 1972
POLICIA MILITAR ESTATAL Il 1973
PRIMER(A) TENIENTE(A) DEL CUERPO DE VIGILANTES 12424
PROCURADOR(A) AUXILIAR 21421
PROCURADOR(A) GENERAL AUXILIAR 6951
PROFESIONAL DE FORESTACION Y SIEMBRA 11411
PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION 4221
PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS OPERATIVOS 4251
PROMOTOR(A) CINEMATOGRAFICO(A) 6141
PROMOTOR(A) DE CONSERVACION ENERGETICA 6231
PROMOTOR(A) DE NEGOCIOS Y SERVICIOS 6151
PROMOTOR(A) DE SERVICIOS DE SALUD 10531
PSICOLOGO(A) CLINICO(A) | 8411
PSICOLOGO(A) CLINICO(A) II 8412

PSICOLOGO(A) INDUSTRIAL 8421

OATRH




Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE

PSIQUIATRA

Q
QUIMICO(A)
QUIMICO(A) SUPERVISOR(A)

R

RECAUDADOR(A) AUXILIAR
RECAUDADOR(A) DE LOTERIA
RECAUDADOR(A) DE LOTERIA SENIOR
RECAUDADOR(A) OFICIAL
RECEPCIONISTA DE CAMERINOS
RECEPCIONISTA -TELEFONISTA
RECEPTOR(A) AUXILIAR
RECEPTOR(A) OFICIAL
RECOPILADOR(A) DE DATOS
REGISTRADOR(A)

REGISTRADOR(A) DE COLECCIONES
REGISTRADOR(A) DEMOGRAFICO(A) |
REGISTRADOR(A) DEMOGRAFICO(A) Il
REGISTRADOR(A) DEMOGRAFICO(A) Il

REPRESENTANTE DE PROMOCION CULTURAL

REPRESENTANTE DE SERVICIOS AL (A LA) CONSUMIDOR(A) Y/O
PRODUCTOR(A)

REPRESENTANTE DE SERVICIOS TECNICOS
RESTAURADOR(A) DE DOCUMENTOS

REVISOR(A) DE DATOS

CODIFICACION

7845

11561

11562

3331
14321
14322

3332

2152
2151
2311
2312
2511
10631
6312
15333
15334
16335
8332
19211
4141

1349

2513

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA
TiTULO DE LA CLASE

REVISOR(A) DE INVESTIGACIONES DE SEGURO POR DESEMPLEO

ROTULADOR(A)

SALVAVIDAS
SARGENTO DEL CUERPO DE VIGILANTES

SEGUNDO(A) TENIENTE(A) DEL CUERPO DE VIGILANTES
SEROLOGO(A) FORENSE |

SEROLOGO(A) FORENSE Il

SOLDADOR(A)

SUBADMINISTRADOR(A) AUXILIAR DE MANEJO DE CASOS

SUBADMINISTRADOR(A) AUXILIAR DE PROGRAMAS COMUNALES Y DE
RESIDENTES

SUBDIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION
SUBDIRECTOR(A) DE AUDITORIA INTERNA

SUBDIRECTOR(A) DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO

SUBDIRECTOR(A) DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO HISTORICO
EDIFICADO

SUBDIRECTOR(A) DE INVESTIGACIONES Y SEGURIDAD
SUBDIRECTOR(A) DE LA DIRECTORIA DE SERVICIOS AL CONDUCTOR
SUBDIRECTOR(A) DE LA DIVISION DE JUNTAS EXAMINADORAS
SUBDIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE INVESTIGACIONES
SUBDIRECTOR(A) DE NORMAS DEL TRABAJO

SUBDIRECTOR(A) DE PASAPORTES

SUBDIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

SUBDIRECTOR(A) DE PROGRAMAS AGRICOLAS

SUBDIRECTOR(A) DE REGISTROS Y LICENCIAS DEL DEPORTE HIPICO

1318

17141

12422

12423

12771

12772

1341

0291

13561

21431

3645

6212

6713

17522

15531

15382

7235

20345

16373

21791

11831

17521

CODIFICACION
20392

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puertc Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE

SUBDIRECTOR(A) DE ZONA - EMERGENCIAS Y DESASTRES

SUBDIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE ASISTENCIA CONTRIBUTIVA Y
CONSULTAS ESPECIALIZADAS

SUBDIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE AUDITORIA FISCAL
SUBDIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
SUBDIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE DELITOS CONTRIBUTIVOS

SUBDIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE IMPUESTC AL CONSUMO

SUBDIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE PROCESAMIENTO DE PLANILLAS

SUBDIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE RECAUDACIONES
SUBDIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE SERVICIO AL CONTRIBUYENTE
SUBDIRECTOR(A) DEL REGISTRO DE CORPORACIONES
SUBDIRECTOR(A) REGIONAL

SUBDIRECTOR(A) REGIONAL DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
SUBGERENTE DE INVESTIGACIONES DEL SISTEMA CORRECCIONAL
SUBSECRETARIO(A) AUXILIAR DE LA JUNTA

SUPERINTENDENTE(A) ASOCIADO(A) DE PARQUES
SUPERINTENDENTE(A) AUXILIAR DE PARQUES
SUPERINTENDENTE(A) DE INSTITUCIONES CORRECCIONALES
SUPERINTENDENTE(A) DE PARQUES

SUPERVISOR(A)

SUPERVISOR(A) CENTRAL DE HIGIENIZACION DEL AMBIENTE FiSICO
SUPERVISOR(A) DE ACADEMIA DE EMERGENCIAS MEDICAS
SUPERVISOR(A) DE ACTIVIDADES CON PADRES DE HEAD START

SUPERVISOR(A) DE ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

SUPERVISOR(A) DE ADIESTRAMIENTO, EMPLEO Y DESARROLLO
EMPRESARIAL

16181

14247

14248

20234

14233

14413

14412

14411

14249

19722

21441

13353

18441

21411

17532

17531

18431

17533

21111

7215

16452

9313

17462

20411

CODIFICACION

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
SUPERVISOR(A) DE AGENTES DE RENTAS INTERNAS

SUPERVISOR(A) DE AGENTES ESPECIALES

SUPERVISOR(A) DE AGRONOMO(A)

SUPERVISOR(A) DE ALMACEN

SUPERVISOR(A) DE ANALISIS FINANCIERO

SUPERVISOR(A) DE ANALISTAS DE INTELIGENCIA
SUPERVISOR(A) DE APOYO OPERACIONAL

SUPERVISOR(A) DE APOYO Y MODALIDADES DE EMPLEO
SUPERVISOR(A) DE ARCHIVO DE CORPORACIONES
SUPERVISOR(A) DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIAR
SUPERVISOR(A) DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIAR PRINCIPAL

SUPERVISOR(A) DE ASISTENCIA Y LICENCIAS

SUPERVISOR(A) DE ASISTENTE DE ANALISTAS EN DETERMINACION DE
INCAPACIDAD

SUPERVISOR(A) DE BRIGADAS

SUPERVISOR(A) DE CENTRO DE MAQUINAS DE LA LOTERIA
SUPERVISOR(A) DE COLOCACION DE EMPLEO

SUPERVISOR(A) DE COMPRAS

SUPERVISOR(A) DE CONSEJERIA EN REHABILITACION VOCACIONAL
SUPERVISOR(A) DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
SUPERVISOR(A) DE CONTABILIDAD

SUPERVISOR(A) DE CONTADOR(A) DE LOTERIA ADICIONAL
SUPERVISOR(A) DE COORDINADORES(AS) DE LOTERIA ADICIONAL
SUPERVISOR(A) DE CUENTAS

SUPERVISOR(A) DE CUENTAS INACTIVAS

CODIFICACION

14224

7233

6621

2322

21173

7223

16261

8322

19711

9214

9215

2132

9612

21131

14391

18411

21171

8534

21122

3824

14382

14362

21172

19433

OATRH




Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA
TiTULO DE LA CLASE

SUPERVISOR(A) DE DIVISION ACTUARIAL

SUPERVISOR(A) DE DIVISION DE AUDITORIA

SUPERVISOR(A) DE EDUCACION DE HEAD START

SUPERVISOR(A) DE EDUCACION FINANCIERA Y PREVENCION AL
CONSUMIDOR

SUPERVISOR(A) DE EDUCADOR(A) EN CIENCIAS DE LA FAMILIAY LA
COMUNIDAD

SUPERVISOR(A) DE EDUCADORES(AS) Y EVALUADORES(AS) DE
CONDUCTORES(AS) DE VEHICULOS DE MOTOR

SUPERVISOR(A) DE EMPLAZADORES(AS)

SUPERVISOR(A) DE ENFERMERIA |

SUPERVISOR(A) DE ENFERMERIA |1

SUPERVISOR(A) DE ENFERMERIA lI

SUPERVISOR(A) DE ENTRADA Y PROCESAMIENTO DE DATOS
SUPERVISOR(A) DE ESTABLOS

SUPERVISOR(A) DE EVALUACION Y AJUSTE

SUPERVISOR(A) DE EXAMENES E INVESTIGACIONES
SUPERVISOR(A) DE FACTURACION MEDICA

SUPERVISOR({A) DE GARAJE DE EQUIPO AUTOMOTRIZ

SUPERVISOR(A) DE GUARDIANES(AS) DE RECURSOS NATURALES Y
AMBIENTALES

SUPERVISOR(A) DE INFORMES CORPORATIVOS
SUPERVISOR(A) DE INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACION
SUPERVISOR(A) DE INSPECTOR(A) DE SALUD

SUPERVISOR(A) DE INSPECTORES(AS) DE SERVICIOS DE AMBULANCIAS

SUPERVISOR(A) DE INSTALADORES(AS) DE SISTEMAS DE SEGURIDAD
MARITIMA

SUPERVISOR(A) DE INSTRUCTORES(AS) DEL CENTRO DE LENGUAJE

SUPERVISOR(A) DE INTERVENCIONES

CODIFICACION

3482

3644

9323

10811

10422

10432

12112

7742

7743

7744

4422

17511

8232

19234

7122

21151

12412

19712

4533

7243

16251

1362

10342

3613

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
SUPERVISOR(A) DE INVESTIGACIONES

SUPERVISOR(A) DE INVESTIGACIONES Y ARRESTOS
SUPERVISOR(A) DE INVESTIGADORES(AS) FORENSES
SUPERVISOR(A) DE JARDINERIA

SUPERVISOR(A) DE LAVANDERIA

SUPERVISOR(A) DE LICENCIAMIENTO A INSTITUCIONES DE CUIDO
SUPERVISOR(A) DE MANEJO DE POBLACION PENAL
SUPERVISOR(A) DE MONITOREO DE CONTRATOS
SUPERVISOR(A) DE NOMINAS

SUPERVISOR(A) DE NORMAS DEL TRABAJO

SUPERVISOR(A) DE NUTRICION DE HEAD START

SUPERVISOR(A) DE NUTRICION, DIETETICA Y LACTANCIA

SUPERVISOR(A) DE NUTRICION, DIETETICA Y LACTANCIA PRINCIPAL

SUPERVISOR(A) DE NUTRICION, DIETETICA Y LACTANCIA SENIOR

SUPERVISOR(A) DE OFICIALES DE PENSIONES ALIMENTARIAS

SUPERVISOR(A) DE OFICIALES DE SERVICIOS AL (A LA) CONDUCTOR(A)

SUPERVISOR(A) DE OFICIALES DE SERVICIOS JUVENILES

SUPERVISOR(A) DE OFICINISTA DE COMPRAS DE CONSULTAS

SUPERVISOR(A) DE OPERACIONES DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

SUPERVISOR(A) DE OPERADOR(A) DE MAQUINAS DUPLICADORAS
SUPERVISOR(A) DE ORIENTADORES(AS) DE SALUD ORAL
SUPERVISOR(A) DE PASAPORTES

SUPERVISOR(A) DE PATOLOGIA DE HABLA-LENGUAJE

SUPERVISOR(A) DE POLICIAS MILITARES ESTATALES

CODIFICACION

12272

12232

12785

1122

1142

9712

18232

13243

3222

20342

9333

7671

7673

7672

9232

15342

18123

9122

4421

1212

10522

16372

7572

1974

OATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
SUPERVISOR(A) DE PRESTAMOS

SUPERVISOR(A) DE PRODUCCION DE IMPRENTA

SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS DE SALUD |

SUPERVISOR(A) DE PROGRAMAS DE SALUD I

SUPERVISOR(A) DE RECOPILADORES DE DATOS

SUPERVISOR(A) DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD
SUPERVISOR(A) DE REGLAMENTACION FINANCIERA DE VALORES
SUPERVISOR(A) DE REGLAMENTACION FINANCIERA Y LICENCIAS
SUPERVISOR(A) DE REHABILITACION Y TRATAMIENTO
SUPERVISOR(A) DE SALUD MEDICO-DENTAL DE HEAD START

SUPERVISOR(A) DE SALUD MENTAL DE HEAD START

SUPERVISOR(A) DE SECCION DE ARMAS DE FUEGO Y MARCAS DE
HERRAMIENTAS

SUPERVISOR(A) DE SECCION DE DOCUMENTOS DUDOSOS
SUPERVISOR(A) DE SECCION DE EVIDENCIA DIGITAL
SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD

SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD DE LOTERIA ADICIONAL
SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD MARITIMA

SUPERVISOR(A) DE SELECCION Y OCUPACION DE RESIDENTES

SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS A NINOS CON NECESIDADES ESPECIALES DE
HEAD START

SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS ALTERNOS DE RECUPERACION
SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS AMBULATORIOS

SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS AUXILIARES EN REHABILITACION
SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS COMUNITARIOS

SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS DE ALIMENTOS

CODIFICACION

15142

21124

7161

7162

2514

12351

19414

19424

18412

9343

9362

12782

127384

12783

21141

14392

11811

13531

9353

7332

7351

8623

9271

15516

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS DE ESTACIONAMIENTO
SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS DE LABORATORIO |

SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS DE LABORATORIO Il

SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
MILITARES

SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS FORESTALES

SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS SOCIALES DE HEAD START
SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS TECNICOS Y ESCENICOS
SUPERVISOR(A) DE SISTEMAS DE COMUNICACIONES
SUPERVISOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA
SUPERVISOR(A) DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE SEGURIDAD

SUPERVISOR(A) DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

SUPERVISOR(A) DE TALLER DE CONSTRUCCION, REPARACION Y
MANTENIMIENTO

SUPERVISOR(A) DE TALLER DE PRODUCCION

SUPERVISOR(A) DE TALLER DE ROTULOS Y SENALES DE TRANSITO
SUPERVISOR(A) DE TALLER DE SEMAFOROS

SUPERVISOR(A) DE TECNICOS(AS) DE EPIDEMIOLOGIA |
SUPERVISOR(A) DE TECNICOS(AS) DE EPIDEMIOLOGIA I

SUPERVISOR(A) DE TECNICOS(AS) DE EQUIPO DE HEMODIALISIS

SUPERVISOR(A) DE TECNICOS(AS) DE GENERADORES ELECTRICOS DE
EMERGENCIA

SUPERVISOR(A) DE TECNICOS(AS) DE RADIOLOGIA

SUPERVISOR(A) DE TECNICOS(AS) DE RECORDS PENALES

SUPERVISOR(A) DE TECNICOS(AS) DE RESCATE EN INSTALACIONES
MILITARES

CODIFICACION
15513

21123
7812
7813
21121
11434
21125
9381
21126
1773
11633
21142
5123
13511
21128
21161
21162
7282
7283
7472
1722
7462
18113

16143

OATRH




Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE
SUPERVISOR(A) DE TECNICOS(AS) DE SEGUROS

SUPERVISOR(A) DE TECNICOS(AS) DE SERVICIOS A LA FAMILIA
SUPERVISOR(A) DE TECNICOS(AS) DE SERVICIOS SOCIOPENALES
SUPERVISOR(A) DE TELECOMUNICADORES(AS) DE SEGURIDAD PUBLICA
SUPERVISOR(A) DE TERAPIA FiSICA

SUPERVISOR(A) DE TERAPIA OCUPACIONAL |

SUPERVISOR(A) DE TERAPIA OCUPACIONAL ||

SUPERVISOR(A) DE TRANSCRIPTORES(AS) FORENSES
SUPERVISOR(A) DE TRANSPORTACION

SUPERVISOR(A) DE UJIERES

SUPERVISOR(A) DE VENDEDORES(AS) DE BOLETOS
SUPERVISOR(A) DE VENTAS Y PROGRAMACION

SUPERVISOR(A) DE ZONA - EMERGENCIAS MEDICAS

SUPERVISOR(A) DEL REGISTRO DE CERTIFICACIONES, REGLAMENTOS Y
NOTARIAS

SUPERVISOR(A) DEL REGISTRO DE CORPORACIONES

SUPERVISOR(A) DEL REGISTRO DE MARCAS Y NOMBRES COMERCIALES
SUPERVISOR(A) DEL SEGURO POR INCAPACIDAD

SUPERVISOR(A) DEL SEGURO SOCIAL PARA CHOFERES
SUPERVISOR(A) DEL SERVICIO 3-1-1

SUPERVISOR(A) EN CUIDADO Y DESARROLLO DEL NINO
SUPERVISOR(A) EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD |
SUPERVISOR(A) EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD I
SUPERVISOR(A) EN DETERMINACION DE PENSION POR INCAPACIDAD

SUPERVISOR(A) EN EDUCACION DE SALUD

CODIFICACION

2533
9222
18223
16323
7522
7542
7543
12781
21127
15511
15512
15515
16271
19714
19721
19713
20334
20421
16311
9263
9625
9626
15123

10542

CATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA
TiTULO DE LA CLASE
SUPERVISOR(A) FARMACEUTICO
SUPERVISOR(A) GENERAL DE BOLETERIA
SUPERVISOR(A) INTERDISCIPLINARIO EN CONDUCTA HUMANA

SUPERVISOR(A) REGIONAL DE HIGIENIZACION DEL AMBIENTE FisICO

SUPERVISOR(A) REGIONAL DE PROGRAMAS Y SERVICIOS CORRECCIONALES

SUPERVISOR(A) REGIONAL DE REGISTRO DEMOGRAFICO

SUPERVISOR(A) REGIONAL DE SALUD AMBIENTAL

SUPERVISOR(A) TECNICO(A) DE EMERGENCIAS MEDICAS
i

TAPICERO(A)

TECNICO(A) AMBIENTAL

TECNICO(A) AUTOMOTRIZ

TECNICO(A) DE APOYO Y MODALIDADES DE EMPLEO

TECNICO(A) DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIAR

TECNICO(A) DE CAPACITACION EMPRESARIAL

TECNICO(A) DE COLISION

TECNICO(A) DE CONTROL DE CALIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIAR

TECNICO(A) DE CONTROL DE CALIDAD DE RECORDS CRIMINALES
ELECTRONICOS

TECNICO(A) DE CONTROL DE DATOS ADMINISTRATIVOS
TECNICO(A) DE CONTROL DE DATOS ADMINISTRATIVOS SENIOR
TECNICO(A) DE CONTROL Y CUSTODIA DE EVIDENCIA
TECNICO(A) DE CUENTAS INACTIVAS

TECNICO(A) DE CUIDADO RESPIRATORIO

TECNICO(A) DE DESARROLLO PROFESIONAL

CODIFICACION

7833

15514

9811

7214

18471

15336

7274

16232

1346
13251
1631
8311
9211
20131
1611
9212
2551
3231
3232
12724
19431
7454

10211

OATRH



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA
TiTULO DE LA CLASE
TECNICO(A) DE ECOCARDIOGRAFIA
TECNICO(A) DE ELECTROCARDIOGRAFIA
TECNICO(A) DE ELECTROENCEFALOGRAFIA
TECNICO(A) DE ELEGIBILIDAD
TECNICO(A) DE EMERGENCIAS MEDICAS - BASICO
TECNICO(A) DE EMERGENCIAS MEDICAS - PARAMEDICO(A)
TECNICO(A) DE ENMARCACION Y MANEJO DE OBRAS DE ARTE
TECNICO(A) DE EPIDEMIOLOGIA
TECNICO(A) DE EQUIPO DE HEMODIALISIS
TECNICO(A) DE EVALUACION Y AJUSTE
TECNICO(A) DE EXAMENES DE ENTIDADES ASEGURADORAS
TECNICO(A) DE FARMACIA
TECNICO(A) DE FOTOGRAFIA CRIMINAL
TECNICO(A) DE GENERADORES ELECTRICOS DE EMERGENCIA
TECNICO(A) DE HISPATOLOGIA
TECNICO(A) DE HUELLAS DACTILARES
TECNICO(A) DE HUELLAS DACTILARES PRINCIPAL
TECNICO(A) DE INFRAESTRUCTURA Y TELECOMUNICACIONES
TECNICO(A) DE LABORATORIO AMBIENTAL
TECNICO(A) DE LABORATORIO DE FOTOGRAFIA
TECNICO(A) DE LABORATORIO DE FOTOGRAFIA SENIOR
TECNICO(A) DE LABORATORIO DE PESAS Y MEDIDAS
TECNICO(A) DE LABORATORIO FORENSE

TECNICO(A) DE LINEAS DE GAS

CODIFICACION

7457
7451
7456
9161
16221
16231
1451
7281
7471
8221
19231
7821
1431
1721
12722
12731
12732
19311
11531
1422
1423
19633
12723

1441
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TiTULO DE LA CLASE
TECNICO(A) DE MICROSCOPIA DE ALIMENTOS

TECNICO(A) DE MONTAJE Y APOYO EMPRESARIAL
TECNICO(A) DE PATOLOGIA FORENSE

TECNICO(A) DE PROGRAMA DE ENERGIA RENOVABLE
TECNICO(A) DE PROGRAMAS DE SALUD

TECNICO(A) DE RADIOLOGIA

TECNICO(A) DE RECLAMACIONES DE COMPENSACION
TECNICO(A) DE RECORDS PENALES

TECNICO(A) DE RECORDS PENALES PRINCIPAL

TECNICO(A) DE RECURSOS AUDIOVISUALES

TECNICO(A) DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
TECNICO(A) DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD

TECNICO(A) DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD SENIOR
TECNICO(A) DE REGLAMENTACION FINANCIERA DE VALORES
TECNICO(A) DE REGLAMENTACION FINANCIERA Y LICENCIAS
TECNICO(A) DE RESCATE EN INSTALACIONES MILITARES |
TECNICO(A) DE RESCATE EN INSTALACIONES MILITARES I
TECNICO(A) DE SALA DE OPERACIONES

TECNICO(A) DE SEGURIDAD DE SISTEMAS DE INFORMACION
TECNICO(A) DE SEGUROS

TECNICO(A) DE SEGUROS SENIOR

TECNICO(A) DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

TECNICO(A) DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD SENIOR

TECNICO(A) DE SERVICIOS A LA FAMILIA

CODIFICACION

11521
20141
12721
11161
7151
7461
15361
18111
18112
1471
1521
12331
12332
19411
19421
16141
16142
7452
4311
2531
2532
13351
13352

9221

OATRH
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Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE
TECNICO(A) DE SERVICIOS A VICTIMAS Y TESTIGOS

TECNICO(A) DE SERVICIOS AUXILIARES EN REHABILITACION

TECNICO(A) DE SERVICIOS DE CONSEJERIA EN REHABILITACION
VOCACIONAL

TECNICO(A) DE SERVICIOS JUVENILES

TECNICO(A) DE SERVICIOS SOCIOPENALES

TECNICO(A) DE SERVICIOS SOCIOPENALES PRINCIPAL
TECNICO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION DE SALUD
TECNICO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION DE SALUD PRINCIPAL

TECNICO(A) DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE SEGURIDAD

TECNICO(A) DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE SEMAFOROS
COMPUTADORIZADOS

TECNICO(A) DE SISTEMAS TELEFONICOS
TECNICO(A) DE SONOGRAFIA

TECNICO(A) DE SUMINISTROS ESTERILES

TECNICO(A) DE TELECOMUNICACIONES EN INVESTIGACIONES ESPECIALES

TECNICO(A) DEL SEGURO POR INCAPACIDAD

TECNICO(A) DIGITALIZADOR(A)

TECNICO(A) EN ARQUEOLOGIA

TECNICO(A) EN BUSQUEDA Y RESCATE

TECNICO(A) EN CONSULTAS Y ENDOSOS

TECNICO(A) EN CONTRIBUCIONES

TECNICO(A) EN CONTRIBUCIONES PRINCIPAL

TECNICO(A) EN DETERMINACION DE PENSION POR INCAPACIDAD
TECNICO(A) EN ELECTRONICA

TECNICO(A) EN GRABACION Y SONIDO

CODIFICACION

15351

8611

8521

18211

18221

18222

7131

7132

1751

1731

1761

7455

7453

12121

20331

11611

6521

16131

11421

14211

14212

15122

1741

1461
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Gobierno de Puerto I_Qico
OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE CODIFICACION
TECNICO(A) EN INVESTIGACION DEPORTIVA 17342
TECNICO(A) EN PROGRAMAS CINEMATOGRAFICOS 19661
TECNICO(A) EN RELACIONES SICOSOCIALES 9141
TECNICO(A) EN SEGURIDAD Y VIGILANCIA ELECTRONICA 1941
TECNICO(A) EN SERVICIOS DE SEGURIDAD CORRECCIONAL 18321
TECNICO(A) EN SISTEMAS DE COMUNICACIONES 1771
TECNICO(A) EN SISTEMAS DE COMUNICACIONES SENIOR 1772
TECNICO(A) EN SISTEMAS DE INFORMACION 4151
TECNICO(A) EN SISTEMAS DE OFICINA 2221
TECNICO(A) LEGAL 6911
TECNICO(A) PROTESISTA Y ORTESISTA 8171
TECNOLOGO(A) MEDICO(A) 7811
TELECOMUNICADOR(A) DE SEGURIDAD PUBLICA | 16321
TELECOMUNICADOR(A) DE SEGURIDAD PUBLICA I 16322
TENIENTE(A) CORONEL(A) DEL CUERPO DE VIGILANTES 12427
TERAPISTA DEL HABLA-LENGUAJE 7561
TERAPISTA FiSICO 7521
TERAPISTA OCUPACIONAL 7541
TERAPISTA RECREATIVO(A) 17481
TORNERO(A) 1348
TOXICOLOGO(A) 11341
TRABAJADOR(A) AGRICOLA 1136
TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION 1138

TRABAJADOR(A) DE CONTROL DE VECTORES 7211

CATRH




Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

San Juan, Puerto Rico
INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

TITULO DE LA CLASE
TRABAJADOR(A) DE CUADRA

TRABAJADOR(A) DE DESPACHO DE COMBUSTIBLES
TRABAJADOR(A) DE HOSPEDERIA

TRABAJADOR(A) DE LAVANDERIA

TRABAJADOR(A) DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES

TRABAJADOR(A) DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD
TRABAJADOR(A) DE SANIDAD VEGETAL
TRABAJADOR(A) DE SERVICIOS GENERALES
TRABAJADOR(A) DE TALLER DE PRODUCCION
TRABAJADOR(A) PESQUERO(A)
TRABAJADOR(A) SOCIAL
TRABAJADOR(A) SOCIAL PRINCIPAL
TRABAJADOR(A) SOCIAL SENIOR
TRADUCTOR(A) - INTERPRETE
TRANSCRIPTOR(A)
TRANSCRIPTOR(A) DE INVESTIGACIONES LEGALES
U
v
VENDEDOR(A)
VENDEDOR(A) DE BOLETOS

VETERINARIO(A)

VIGILANTE DE RECURSOS NATURALES Y AMEBIENTALES

W-X-Y-2Z

1137

1151

1132

1141

1139

1133

1134

1135

1319

1131

9181

8183

9182

6381

2231

2232

3321

16317

7921

12421

CODIFICACION
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ABOGADO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del Derecho que consiste en brindar servicios legales,
asi como en asesorar y representar a una Agencia del Gobierno de Puerto Rico en los
asuntos que estan bajo su jurisdiccion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste
en el asesoramiento, analisis e investigacion de asuntos legales y la comparecencia
ante foros judiciales y administrativos para representar a una Agencia del Gobierno
de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de superior
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 desempenio de sus funciones, en armonia con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa por la
evaluacion de los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor, para
verificar correccién, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza analisis, estudios e investigaciones juridicas en determinados campos del
Derecho y en la preparacion de los informes correspondientes.

Participa y colabora en el asesoramiento a la Autoridad Nominadora, personal de la
Agencia y funcionarios de otras entidades gubernamentales y privadas sobre los
asuntos legales que estan bajo su responsabilidad.

Prepara citaciones al Tribunal, requiriendo la comparecencia y declaracion de
testigos y la presentacion de documentos que se relacionan con asuntos ante la
Agencia.

Representa al Gobierno de Puerto Rico, sus agencias y funcionarios y comparece
en todo tipo de casos que se dilucidan en los organismos administrativos, tribunales
estatales y/o federales y en las distintas etapas de los procedimientos.

Participa en el estudio y redaccién de memoriales explicativos, anteproyectos y
proyectos de ley de la Asamblea Legislativa y presenta recomendaciones y
comentarios sobre la posicion de la Agencia respecto a la legislacion propuesta.

Recopila y analiza la evidencia documental o testifical adecuada necesaria para
representar y defender adecuadamente a la Agencia.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 1
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Entrevista y toma declaraciones juradas a empleados, funcionarios y demas partes
envueltas en los casos bajo investigacion, a fin de obtener la informacion necesaria
y redacta los informes correspondientes.

Redacta, revisa y analiza cartas circulares, reglamentos y documentos legales, tales
como: recursos apelativos, solicitudes de remedios judiciales, reclamaciones,
proyectos de resoluciones, mociones, opiniones legales, determinaciones de hecho,
revisiones, emplazamientos, interrogatorios, minutas, certificaciones, certiorari,
érdenes, memorandos de derecho, alegatos, declaraciones juradas, affidavits y otros
documentos relacionados con las transacciones juridicas.

Funge como Oficial Examinador de vistas investigativas y administrativas, cuasi-
judiciales y/o cuasi-legislativas.

Toma juramento de fidelidad y toma de posesion del puesto a empleados vy
funcionarios de la Agencia.

Ejerce labor notarial en asuntos oficiales, segun la ubicacion del puesto.

Actia como Fiscal mediante designacion especial, cuando se le requiere y segun la
ubicacion del puesto.

Atiende publico en general, personal interno de la Agencia y visitantes.
Prepara, redacta y revisa contratos, comunicaciones, informes y otros documentos
relacionados con las actividades que se generan en su area de trabajo, y formula las

recomendaciones correspondientes.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento del Derecho en general y del Cédigo de Etica que Rige la Conducta de
los Miembros de la Profesion Legal de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan la
administracion de la Agencia y los procesos gubernamentales.

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

Conocimiento de los procedimientos, tramites y funcionamiento de los Tribunales de
Justicia y de los foros administrativos, segun aplique.
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Conocimiento del funcionamiento y de la estructura organizacional de la Agencia.
Habilidad para la investigacion efectiva de hechos, para evaluar y organizar datos,

opiniones, argumentos y presentar evidencia y otro material legal de forma
fundamentada.

Habilidad para analizar e interpretar situaciones legales, evidencia, documentos y
otros instrumentos legales.

Habilidad para redactar informes, contratos, memorandos de derecho, reglamentos,
opiniones, memoriales, anteproyectos y otros documentos juridicos.

Habilidad para la resolucién y manejo de conflictos.

Habilidad para mantener discrecion y confidencialidad en el ejercicio de sus
funciones.

Habilidad para mantener una conducta acorde con los principios de ética
profesional.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber sido admitido por el Tribunal Supremo de Puerto Rico a ejercer la profesion
de Abogado.

REQUISITO ESPECIAL

En aquellas Agencias en que otras licencias o requisitos sean necesarios para
desempenar las funciones del puesto, tales como: licencia para ejercer la notaria en
Puerto Rico; admisiéon para postular ante el Tribunal Federal de los Estados Unidos
para el Distrito de Puerto Rico; asi como otras licencias, sera necesario que el
candidato presente la evidencia correspondiente, segun la ubicacién del puesto.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
NUum. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JOL 01 2pa

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2013

Lcda—Sandra E. Torres Lépez
"Directora

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ABOGADO(A) SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del Derecho que consiste en brindar servicios legales,
asl como en asesorar y representar a una Agencia del Gobierno de Puerto Rico en los
asuntos que estan bajo su jurisdiccion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
asesoramiento, analisis e investigacion de asuntos legales y la comparecencia ante
foros judiciales y administrativos para representar a una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa por la evaluacién de los
informes que somete y mediante reuniones con su supervisor, para verificar
correccion, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza analisis, estudios e investigaciones juridicas en determinados campos del
Derecho y en la preparacion de los informes correspondientes.

Asesora a la Autoridad Nominadora, personal de la Agencia y funcionarios de otras
entidades gubernamentales y privadas sobre los asuntos legales que estan bajo su
responsabilidad.

Representa al Gobierno de Puerto Rico, sus agencias y funcionarios y comparece
en todo tipo de casos que se dilucidan en los organismos administrativos, tribunales
estatales y/o federales y en las distintas etapas de los procedimientos.

Evalla sentencias, resoluciones y érdenes emitidas por el Tribunal de Primera
Instancia, foros administrativos y el Tribunal de Apelaciones con el propésito de
recomendar si procede radicar recursos de apelacion, certiorari o revision judicial.

Actla como Fiscal mediante designacion especial, cuando se le requiere y segun la
ubicacién del puesto.

Entrevista y toma declaraciones juradas a empleados, funcionarios y demas partes
envueltas en los casos bajo investigacion, a fin de obtener la informacion necesaria
y redacta los informes correspondientes.
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Prepara y remite a las partes correspondientes notificaciones sobre decisiones
judiciales.

Estudia y redacta memoriales explicativos, anteproyectos y proyectos de ley de la
Asamblea Legislativa y presenta recomendaciones y comentarios sobre la posicion
de la Agencia respecto a la legislacion propuesta.

Toma u ordena la deposicién de testigos y partes involucradas en los casos vy
expide las citaciones con o sin apercibimiento de desacato.

Ordena la presentacion de documentos, auditorias, investigaciones adicionales y
cualesquiera otras gestiones necesarias para la solucion de casos.

Determina la aprobacion de la documentacion y evidencia presentada en las vistas
y resuelve cuestiones procesales que se plantean en las mismas, a base de las
disposiciones estatutarias y reglamentos vigentes.

Contesta consultas, requerimientos verbales o escritos de agencias del Gobierno y
entidades privadas.

Prepara citaciones al Tribunal, requiriendo la comparecencia y declaracion de
testigos y la presentacion de documentos que se relacionan con asuntos ante la
Agencia.

Coordina la tramitacion y solucion de las demandas o denuncias en los distintos
foros adjudicativos.

Interviene en investigaciones especiales en relacién con asuntos internos de
caracter administrativo dentro de la Agencia.

Prepara expedientes y todos los documentos legales para formalizar transacciones
extrajudiciales.

Toma juramento de fidelidad y toma de posesién del puesto a empleados vy
funcionarios de la Agencia.

Evalta informes de auditoria, emite la opinion solicitada y toma acciones correctivas
iniciales.

Funge como Oficial Examinador de vistas investigativas y administrativas, cuasi-
judiciales y/o cuasi-legislativas.

Asesora sobre formulacion de politicas normativas de la administraciéon en lo que
concierne a aspectos juridicos y legales.
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Ejerce labor notarial en asuntos oficiales, segln la ubicacion del puesto.

Redacta ponencias y representa a la Autoridad Nominadora y a la Agencia en vistas
ante la Legislatura, agencias gubernamentales, municipios, foros civiles, criminales y
administrativos.

Redacta, revisa y analiza cartas circulares, reglamentos y documentos legales, tales
como: recursos apelativos, solicitudes de remedios judiciales, reclamaciones,
proyectos de resoluciones, mociones, opiniones legales, determinaciones de hecho,
revisiones, emplazamientos, interrogatorios, minutas, certificaciones, certiorari,
ordenes, memorandos de derecho, alegatos, declaraciones juradas, affidavits y otros
documentos relacionados con las transacciones juridicas.

Prepara, redacta y revisa contratos, comunicaciones, informes y otros documentos
relacionados con las actividades que se generan en su area de trabajo, y formula las
recomendaciones correspondientes.

Coordina, verifica y corrige el trabajo que realiza el personal de igual o menor
jerarquia, cuando se le requiere y los orienta sobre el trabajo a realizar.

Supervisa personal oficinesco, administrativo o secretarial, segin la ubicacion del
puesto.

Sustituye a un Abogado Principal o a su supervisor inmediato, durante ausencias,
vacaciones o cuando le sea requerido.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del Derecho en general y de Cédigo de Etica que Rige la Conducta de
los Miembros de la Profesion Legal de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan la
administracion de la Agencia y los procesos gubernamentales.

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

Conocimiento de los procedimientos, tramites y funcionamiento de los Tribunales de
Justicia y de los foros administrativos, segun aplique.

Conocimiento del funcionamiento y de la estructura organizacional de la Agencia.
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Habilidad para la resolucién y manejo de conflictos.

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

Habilidad para analizar e interpretar situaciones legales, evidencia, documentos y
otros instrumentos legales.

Habilidad para redactar informes, contratos, memorandos de derecho, reglamentos,
opiniones, memoriales, anteproyectos y otros documentos juridicos.

Habilidad para mantener discrecion y la confidencialidad en el ejercicio de sus
funciones.

Habilidad para mantener una conducta acorde con los principios de ética
profesional.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Haber sido admitido por el Tribunal Supremo de Puerto Rico a ejercer la profesion
de Abogado. Tres (3) afios de experiencia profesional como Abogado(a), en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Abogado(a) en
el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

REQUISITO ESPECIAL

En aquellas Agencias en que otras licencias o requisitos sean necesarios para
desemperiar las funciones del puesto, tales como: licencia para ejercer la notaria en
Puerto Rico; admision para postular ante el Tribunal Federal de los Estados Unidos
para el Distrito de Puerto Rico; asi como otras licencias, sera necesario que el
candidato presente la evidencia correspondiente, segun la ubicacion del puesto.
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PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripciéon general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Ndm. 8 - 2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JUL 81 2918

En San Juan, Puerto Rico,a  MAY 3 1 2018

morres Lépez

Directora

Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ABOGADO(A) PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del Derecho que consiste en coordinar, dirigir v
supervisar los servicios legales en una unidad, divisién o programa, asi como en
asesorar y representar a una Agencia del Gobierno de Puerto Rico en los asuntos que
estan bajo su jurisdiccion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado- realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en la coordinacion, direccion y supervision de los servicios legales en una
unidad, division o programa; en el asesoramiento, analisis e investigacion de
asuntos legales; y la comparecencia ante foros judiciales y administrativos para
representar a una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision
general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en
armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa por la evaluacion de los informes que somete y mediante reuniones con su
supervisor, para verificar correccion, exactitud y conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige y supervisa los trabajos de los Asesores Legales y demas personal
bajo su responsabilidad de la unidad, division o programa que se le asigne o
delegue su supervisor inmediato.

Colabora en la planificacién, coordinacién, direccién, supervision y evaluacion de las
actividades administrativas y operacionales relacionadas con la prestacion de los
servicios legales que se generan en una Agencia.

Asiste a sesiones ejecutivas de las diferentes sesiones de la Legislatura en
representacion de la Agencia, una vez los proyectos han pasado el rigor de las
Comisiones para ser presentados para votacion del proyecto.

Asesora a la Autoridad Nominadora, personal de la Agencia y funcionarios de otras
entidades gubernamentales y privadas sobre los asuntos legales que estan bajo su
responsabilidad y en asuntos relacionados con la aplicacion de leyes, tramites y
procesos por seguir, redaccion de documentos legales, preparacion de formularios y
en otros asuntos para los cuales se necesite un analisis legal.
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Comparece a los tribunales de justicia y a otros foros judiciales y administrativos
estatales y/o federales para defender los intereses y derechos de la Agencia en los
litigios, casos, procedimientos adjudicativos formales y otros asuntos legales.

Analiza consultas que se refieren a su area de trabajo, en relacién con la
interpretacién y aplicacion de las leyes y reglamentos bajo la jurisdiccion de la
Agencia y redacta las opiniones legales correspondientes.

Realiza estudios encaminados a desarrollar e implantar normas, procedimientos
operacionales, reglamentos y manuales pertinentes a la Agencia.

Estudia y redacta memoriales explicativos, anteproyectos y proyectos de ley de la
Asamblea Legislativa y presenta recomendaciones y comentarios sobre la posicion
de la Agencia respecto a la legislacion propuesta.

Contesta consultas o requerimientos verbales o escritos de Agencias del Gobierno y
entidades privadas.

Atiende asuntos relacionados con reclamaciones contra la Agencia y rinde los
informes correspondientes con las recomendaciones a lugar.

Coordina la tramitacién y solucién de las demandas o denuncias necesarias para
radicarlas en los tribunales.

Interviene en investigaciones especiales en relacién con asuntos internos de
caracter administrativo dentro de la Agencia.

Prepara expedientes y todos los documentos legales para formalizar transacciones
extrajudiciales.

Representa a la Agencia en las querellas presentadas a procedimientos
adjudicativos formales.

Redacta y revisa cartas circulares y reglamentos para establecer normas y
procedimientos administrativos.

Redacta, revisa y analiza cartas circulares, reglamentos, normas, procedimientos,
memoriales explicativos, anteproyectos y proyectos de ley de la Asamblea
Legislativa, comunicaciones, informes, contratos, ponencias y documentos legales,
tales como: recursos apelativos, solicitudes de remedios judiciales, reclamaciones,
proyectos de resoluciones, mociones, opiniones legales, determinaciones de hecho,
revisiones, emplazamientos, interrogatorios, minutas, certificaciones, certiorari,
ordenes, memorandos de derecho, alegatos, declaraciones juradas, affidavits y otros
documentos relacionados con las transacciones juridicas.
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Funge como Oficial Examinador de vistas investigativas y administrativas, cuasi-
judiciales y/o cuasi-legislativas.

Senala, celebra y preside vistas administrativas, conferencias con antelacion a la
vista y conferencia sobre el estado de los procedimientos para dirimir y adjudicar
controversias, al amparo de la jurisprudencia aplicable y de las leyes y reglamento
que administra la Agencia.

Asesora sobre formulacién de politicas normativas de la Agencia en lo que
concierne a aspectos juridicos y legales.

Ejerce labor notarial en asuntos oficiales, segtn la ubicacién del puesto.

Redacta ponencias y representa a la Autoridad Nominadora y a la Agencia en vistas
ante la Legislatura, agencias gubernamentales, municipios, foros civiles, criminales y
administrativos.

Sustituye a su supervisor inmediato durante vacaciones y ausencias.

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

Ofrece conferencias y seminarios sobre leyes, reglamentos y procedimientos
estatales y federales.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento considerable del Derecho en general y de Cédigo de Etica que Rige la
Conducta de los Miembros de la Profesion Legal de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan la administracion de la Agencia y los procesos gubernamentales.

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

Conocimiento de los procedimientos, tramites y funcionamiento de los Tribunales de
Justicia y de los foros administrativos, segun aplique.

Conocimiento considerable del funcionamiento y de la estructura organizacional de
la Agencia.

Habilidad para coordinar y dirigir el trabajo de personal subalterno.

Habilidad para la resolucion y manejo de conflictos.
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Habilidad para analizar e interpretar situaciones legales, evidencia, documentos y
otros instrumentos legales.

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

Habilidad para redactar informes, contratos, memorandos de derecho, reglamentos,
opiniones, memoriales, anteproyectos y otros documentos juridicos.

Habilidad para mantener discrecion y la confidencialidad en el ejercicio de sus
funciones.

Habilidad para mantener una conducta acorde con los principios de ética
profesional.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber sido admitido por el Tribunal Supremo de Puerto Rico a ejercer la profesion
de Abogado. Cinco (5) afios de experiencia profesional como Abogado(a), dos (2)
de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Abogado(a) Sénior en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

REQUISITO ESPECIAL

En aquellas Agencias en que otras licencias o requisitos sean necesarios para
desempenar las funciones del puesto, tales como: licencia para ejercer la notaria en
Puerto Rico; admision para postular ante el Tribunal Federal de los Estados Unidos
para el Distrito de Puerto Rico; asi como otras licencias, sera necesario que el
candidato presente la evidencia correspondiente, segun la ubicacién del puesto.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses
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La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccidon 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del e e 1 on1a
oo TotTy

) MAY 3 1 2019
En San Juan, Puerto Rico, a

— ‘-—-‘-.._,
_Lcda~Sandra E. Torres Lopez

Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ACTUARIO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar estudios, analisis y
evaluaciones actuariales en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
realizacion de estudios, analisis y evaluaciones actuariales para verificar
conformidad con los requisitos de ley aplicables en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisiébn general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante informes que
somete, en reuniones con su supervisor y por los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y tramita formularios de pdlizas, aditamentos de beneficios acelerados,
endosos, archivos compiejos de reglas, planes tarifarios y tipos de primas
sometidos por los aseguradores u organismos tarifadores con el propésito de
verificar que los mismos cumplan con los requisitos de ley aplicables.

Participa en el analisis y verificacion de las practicas de los aspectos de evaluacion
de riesgos ("risk management", "underwriting" y otros) y elaboracién de tarifas de las
aseguradoras.

Participa en las investigaciones encaminadas a corroborar el cumplimiento con los
criterios de evaluacion de riesgos ("risk management”, "underwriting” y otros) y
elaboracidn de tarifas presentadas en la radicacion a la Agencia.

Participa en el proceso de evaluacion de solvencia (“soclvency monitoring”) a las
compafiias aseguradoras.

Analiza y presenta recomendaciones sobre las primas de seguro de vida de crédito,
planes de salud de organizaciones de servicios de salud sometidas para evaluacion
y aprobacion de estudios actuariales, tarifas, reservas, planes tarifarios, férmulas de
reembolso de primas, férmulas de calcular primas, de acuerdo con las disposiciones
del Cédigo de Seguros.
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Analiza y contesta consultas complejas presentadas por componentes de la
industria de seguros, consumidores y agencias de gobierno en torno a cualquier
aspecto relacionado con la materia técnica de seguros de vida, propiedad y
contingencia, planes de salud y seguros de incapacidad.

Analiza y tramita archivos de desviacion de prima ("rate making") sometidos por los
aseguradores autorizados.

Asiste en representacion de la Agencia a foros y seminarios relacionados con la
materia técnica de seguros.

Ofrece asesoramiento técnico actuarial a otras divisiones de la Agencia.
Redacta comunicaciones, cartas e informes relacionados con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios actuariales y de su aplicacion y de las tendencias en
la industria de seguros.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Habilidad para manejar datos cuantitativos y generar conclusiones derivadas de
estos.

Habilidad para efectuar computos matematicos complejos con rapidez y exactitud.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y otro
equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Artes, Ciencias o Administraciéon de Empresas de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada, que incluya o esté suplementado por
veinticuatro (24) créditos en Matematicas, Métodos Cuantitativos, Contabilidad o
Estadisticas, los cuales incluyan tres (3) créditos en Finanzas. Dos (2) afios de
experiencia profesional en trabajo relacionado con el andlisis y emision de pélizas o
el analisis de reclamaciones de seguros.

REQUISITO ESPECIAL

El incumbente del puesto en esta clase deberd tomar y aprobar los cursos de
Educacion Continua, seminarios y/o certificaciones para el desempefio de las
funciones, segun le sean requeridos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase revisada, efectiva al 1 de mayo de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 29 de abril de 2022.

Leda. Zahira™A. Maldopado Molina
Directora
R ficina ministracion y Transformacion de los

Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADIESTRADOR(A) DE EMPLEO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en brindar adiestramiento de
empleo a los participantes del programa en la industria, agencias de empleo publicas
y privadas, entre otras, en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste
en adiestrar en el empleo, como parte de los procesos de habilitacién y rehabilitacion,
a los participantes de programas administrados por una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
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, de conformidad con
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacién de los informes que somete y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta al participante, familia o proveedores de hogares comunitarios sobre los
detalles de adiestramiento de empleo y en el desarrollo de destrezas técnicas para
realizar las tareas del puesto.

Desarrolla e implanta un plan de adiestramiento de acuerdo con el perfil del
participante del programa.

Adiestra y evalla por fases al participante en las tareas de su ocupacién, una vez
ubicado en el empleo.

Orienta y asesora al empleado en asuntos relacionados con el funcionamiento y
comportamiento del participante.

Desarrolla sesiones de orientacion que facilitan la intervencion con el participante en
el lugar de trabajo.

Evalla el progreso de los participantes en talleres de apresto vocacional y
ocupacional en las areas de trabajo.

Asiste a talleres de adiestramiento y actividades de capacitacion para su desarrollo
profesional en el area de su ocupacion.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con sus funciones.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios y practicas utilizadas en la promocion de empleo y
adiestramiento.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de oficina y
entrevistas.

Habilidad para promover el adiestramiento y empleo de los participantes de
programas.

Habilidad para realizar visitas de campo a patronos y adiestradores.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Sociales, Psicologia o Trabajo Social de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Nim. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del Jur 01 201

MAY 3 1 2018
En San Juan, Puerto Rico, a

Lcdazé’_. andra E. Torres Lépez

Directora
Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) AUXILIAR DEL NEGOCIADO DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de las Relaciones Obrero-
Patronales que consiste en colaborar con la planificacion, coordinacion, direccion,
supervision y evaluacion del trabajo por personal administrativo y de las actividades
del campo de la Mediacion y Arbitraje Laboral en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en colaborar con la planificacion, coordinacién, direccidn, supervision y
evaluacion del trabajo por personal administrativo y de las actividades del campo de
la Mediacion y Arbitraje Laboral en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa por la
evaluacion de los informes que somete, para verificar correccion, exactitud y
conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos, asi
como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacion, coordinacion, direccion, supervision y evaluacion del
trabajo por personal administrativo y de las actividades del campo de la Mediacién y
Arbitraje Laboral en una Agencia.

Asesora en lo relativo al campo de la mediacion de conflictos obrero-patronal.

Analiza, interpreta y evalla todos los aspectos de indole administrativo del
Negociado de Conciliacién y Arbitraje.

Anticipa posibles areas de conflictos en las negociaciones colectivas mediante la
Mediacién preventiva.

Colabora en el analisis de la problematica obrero-patronal e informa sobre las
tendencias en el desarrollo de las negociaciones colectivas y somete
recomendaciones con las acciones a seguir.

Colabora en el analisis del comportamiento de las relaciones laborales dentro de los
sectores publico y privado y hace recomendaciones.
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Colabora como Mediador en los casos de considerable complejidad que tienen
mayor impacto econémico en la comunidad.

Ofrece orientacion y atiende consultas de visitantes y peticionarios relacionados con
el campo de la Mediacién.

Realiza investigaciones especiales relacionadas con el campo Obrero-Patronal.

Participa en reuniones, foros, actividades y conferencias relacionadas con
relaciones obrero-patronales, mediacion y arbitraje.

Coordina reuniones con los patronos vy lideres sindicales para dialogar, segun sea
requerido.

Evalla, recomienda y coordina adiestramientos y conferencias conforme a los
planes de trabajo y las necesidades de la Agencia.

Participa en la preparacion y presentacion de las proyecciones presupuestarias de
su area de trabajo.

Prepara compilacién de los convenios colectivos.

Prepara y redacta informes, comunicaciones, materiales educativos y temas
relacionados con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de las organizaciones obreras y de los métodos de
Mediacién de Conflictos y de Arbitraje

Conocimiento de la estructura organizacional y funcional de la Agencia.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para analizar disputas obrero-patronales, llegar a decisiones razonables y
equitativas y organizar datos y evidencia.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el trabajo de
empleados subalternos.

Habilidad para trabajar en situaciones dificiles que generan presién, tension y actuar
de manera controlada y ecuanime ante las mismas.
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Habilidad para conducir reuniones y ejercer control adecuado de las mismas.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espariol e inglés, segln aplique.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales'y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Relaciones Laborales, Recursos Humanos o Administracion Publica
de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Seis (6) afios de experiencia
profesional en el campo de las Relaciones Laborales, Recursos Humanos o
Administracién Publica; dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un(a) Mediador(a) de Conflictos Obrero-Patronales Sénior
en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Certificacion de Mediacién como Método Alterno para la Solucion de
Conflictos, emitida por una institucién educativa acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 3



20233

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Nam. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JUL 01 2019

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2019

e ———

Wra E. Torres Lopez
o irectora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE AREA DE SERVICIO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en coordinar, dirigir y administrar
las funciones de supervisién y seguimiento de los imputados de delito bajo la
jurisdiccion en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
coordinar, dirigir y supervisar las funciones administrativas y operacionales de
supervision y seguimiento de los imputados de delito bajo la jurisdiccion en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante los informes
que somete, reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Facilita la supervision y el seguimiento de la clientela imputada con premura vy
efectividad.

Coordina, dirige y administra las funciones operacionales del area de Supervision y
Seguimiento de los Centros Regionales de Servicio.

Realiza visitas de inspeccién a los Centros Regionales de Servicio para verificar su
funcionamiento.

Comparece a vistas y citaciones del Tribunal para la determinaciéon de medidas de
libertad condicional o modificacion a las condiciones establecidas.

Prepara, recomienda y establece normas y procedimientos para agilizar las
funciones de su area de responsabilidad.

Colabora con la preparacion de planes de trabajo y en la coordinacion de estos.
Prepara planes de adiestramientos para el personal bajo su responsabilidad.

Sirve de enlace con la Unidad Especializada de Investigaciones y Arrestos para
coordinar funciones.
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Analiza y refiere casos sobre la cancelacion de los servicios, vigilancia electronica y
otras medidas correctivas.

Orienta a funcionarios internos, publico en general y de otras agencias del Gobierno
de Puerto Rico sobre las funciones que se realizan en el Area.

Redacta informes y correspondencia para su firma o la de su supervisor.
Sustituye a su supervisor cuando sea necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracién y
supervision.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento sobre la preparacion de adiestramientos.
Habilidad para coordinar y supervisar actividades administrativas y operacionales.
Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y reglamentos de la Agencia.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Criminologia o Justicia Criminal de una institucién educativa

licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia profesional en trabajo
administrativo y/o de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
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La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JUL 0 1 2p19

En San Juan, Puerto Rico, a

Leda. S dfé E Torres Lopez
Direﬁzn

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE BASES DE DATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en disefiar, administrar y
mantener las bases de datos de un sistema integrado de informacién en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en el disefio, la administracion y mantenimiento de bases de datos; asi
como en custodiar la informacion y los accesos al sistema de informacién en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
las funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables en la administracion de las bases de datos. Su trabajo se revisa por los
informes que rinde y mediante reuniones con su supervisor, para verificar correccion,
exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Disefia, administra y mantiene las bases de datos de un sistema integrado de
informacion y sus aplicaciones en una Agencia.

Mantiene en condiciones operacionales la base de datos mediante su actualizacién,
eliminando archivos que no se utilizan y afadiendo, actualizando y eliminando
usuarios y privilegios a la base de datos, entre otros.

Desarrolla sistemas nuevos y revisa programas previamente preparados para
incorporarles cambios, adiciones y provee el mantenimiento que estos requieren.

Vigila el acceso y la seguridad de las bases de datos, asi como las necesidades de
los usuarios.

Autoriza mediante el uso de claves el acceso a la informacién que se encuentra en
el banco de datos.

Prepara pruebas de datos.

Disefia y desarrolla formas y reportes para acceder la informacion dentro de las
bases de datos, conforme a las necesidades de la Agencia.
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Provee y controla los accesos a la base de datos, mediante la operacion del sistema
y el desarrollo e implantacion de normas y procedimientos.

Instala, evalGa y recomienda soluciones de bases de datos y herramientas para su
administracion.

Disefia e implanta planes de resguardos y recuperacion de las bases de datos en
caso de falla de equipo, programacion o un desastre.

Prepara la documentacion necesaria incluyendo estandares, procedimientos vy
definiciones de los diccionarios de los datos.

Asegura que el almacenamiento y los procesos de archivar esten funcionando
correctamente.

Mantiene un registro de los problemas que se registren con todas las bases de
datos y recomienda soluciones viables.

Evalla las caracteristicas operacionales del sistema con miras a recomendar
nuevos productos o nuevas aplicaciones.

Desarrolla e implanta procedimientos, restricciones y medidas para mantener la
integridad y seguridad de las bases de datos y el control de las mismas.

Asesora al personal de la Agencia en aspectos relacionados con la administracion
de las bases de datos de la Agencia.

Participa en la preparacion del plan de contingencia para situaciones de emergencia
o desastres.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre los principios, practicas y técnicas modernas
utilizadas en el disefio y mantenimiento de las bases de datos.

Conocimiento considerable del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo
electrénico para procesamiento de datos.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de las medidas de seguridad aplicables a los sistemas
de informacion computarizada.
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Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para disefiar, administrar y mantener bases de datos en sistemas de
procesamiento electrénico de informacion.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas que surgen relacionados con
los sistemas computadorizados de informacion y para ofrecer apoyo técnico a los
usuarios de forma efectiva y rapida.
Habilidad para analizar e interpretar procedimientos técnicos y regulaciones
gubernamentales relacionadas con la administracion de los sistemas
computadorizados de informacion.

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

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

Destreza en la operacién de sistemas computarizados de informacion y sus
aplicaciones y de otro equipo moderno de oficina.

Destreza en la operacion del equipo que se requiere para el mantenimiento y el
procesamiento electronico de datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacién, Ciencias de Computos,
Ciencias de Computadoras, Tecnologia de la Informacién, Ingenieria en
Computadoras, Administracion de Redes, Redes de Informacién o Redes vy
Telecomunicaciones de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Cinco (5)
anos de experiencia profesional en el analisis, disefio, programacion y/o
mantenimiento de sistemas computadorizados de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Lﬁniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del UL 01 2018 :

En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 2019

Lcﬁﬁndra E. Torres Lopez
“Directora

Oficina de Administracién y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE BIENES INMUEBLES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar los procesos de adquisicién y administracion de propiedad inmueble en
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en la planificacion, coordinacion, direccién y supervisién de los procesos de
adquisicion y administracién de propiedad inmueble en una Agencia del Gobierno
de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en
armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa mediante los informes que somete, en reuniones con su supervisor

y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades técnicas y administrativas
pertinentes a la adquisicion y administracion de propiedad inmueble.

Establece normas y procedimientos uniformes que regiran la adquisicion y
administracion de propiedad inmueble.

Recomienda el desarrollo de mejoras a las instalaciones bajo la responsabilidad de
la Agencia.

Coordina audiencias publicas relacionadas con las transacciones de la propiedad,
conforme a los requerimientos legales y reglamentarios vigentes.

|dentifica y prepara en coordinacién con otras unidades de trabajo, los planes_ para
la solicitud de fondos federales disponibles para la adquisicion de propiedad
inmueble o mejoras a la misma.

Mantiene y actualiza el inventario de bienes inmuebles de la Agencia, de acuerdo
con la reglamentacion existente.

Verifica que las propiedades inmuebles adquiridas por compraventa o expropiacion
estén debidamente inscritas en el Registro de la Propiedad y obtiene y conserva
prueba de titularidad a perpetuidad.
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Coordina, previa solicitud de las unidades correspondientes, la contratacion de
tareas, tales como: preparacion de estudios socioecondémicos; planes de realojo;
investigaciones y certificaciones registrales; servicios profesionales de tasacion,
agrimensura, ingenieria, preparacion de planos necesarios en los proyectos de la
Agencia; tramitacion de permisos; estudios topograficos, ambientales y otros, segun
estos sean asignados.

Mantiene un inventario de las cubiertas de seguro existentes para la propiedad
inmueble, incluyendo aquellas relacionadas con las instalaciones administradas por
la Agencia.

Representa a la Autoridad Nominadora y a otros funcionarios en toda gestion
relativa a la adquisicién de propiedad inmueble y en otras actividades oficiales
relacionadas con las funciones a su cargo, cuando le es requerido.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
estatales y federales que rigen los procesos de adquisicion y manejo de propiedad
inmuebles publica.

Conocimiento considerable de la organizacion, funcionamiento y politica publica de
conservacion y proteccion de los recursos naturales y ambientales.

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de
administracién y supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades bajo su
responsabilidad.

Habilidad para atender asuntos administrativos y ofrecer las soluciones vy
alternativas adecuadas.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Des_treza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y de otro
equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia profesional en trabajo relacionado con la adquisicion y/o administracion de
propiedad inmueble.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccidén 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JUL 0 1 2010

En San Juan, Puerto Rico, a

Lcaafmra E. Torres Lopez

Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS PUBLICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en realizar tareas relacionadas
con la administracion, conservacion y disposicién de documentos publicos en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
planificacion, coordinacion, direccidon, supervision y evaluacién de todos los
procesos pertinentes al archivo, custodia y disposicién de documentos pulblicos en
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de
un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones, de conformidad
con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables en la administracion
de los documentos publicos. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los
informes que somete, reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos,
para determinar correccion, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla los procesos y actividades relativas a
la administracién de documentos en todas sus fases, de conformidad con el
Programa de Administracion de Documentos Publicos del Archivo General de
Puerto Rico.

Implanta las normas relativas a la administracion de documentos publicos, para
facilitar su manejo, uso y control en el momento en que se soliciten, asi como en la
conservacion y disposicion de estos de acuerdo con el periodo de retencion
establecido en la legislaciéon y reglamentacion aplicable.

Desarrolla planes de trabajo, normas, guias, manuales y procedimientos y es
responsable de la supervision y ejecucion de las actividades pertinentes al
mantenimiento actualizado del archivo de los documentos que se generan en la
Agencia, para asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos aplicables.

Dirige el cumplimiento de los planes para la custodia, creacion, conservacion,
disposicion, localizacion, mantenimiento y uso de documentos publicos activos e
inactivos de la Agencia, una vez aprobados por el Archivo General de Puerto Rico.
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Somete recomendaciones sobre meétodos y sistemas dirigidos a la utilizacion
adecuada de espacio, equipo y materiales necesarios y apropiados en la
conservacion de documentos, asi como de procedimientos para acelerar y mejorar
los métodos y procesos de trabajo.

Disefia, recomienda, implanta y supervisa procedimientos de trabajo para unidades
de correspondencia, correo y archivo activo e inactivo.

Realiza visitas periddicas a las unidades de archivo en distintas dependencias de la
Agencia, para verificar y asegurar la uniformidad de los procesos y sistemas
implementados.

Colabora con funcionarios del Archivo General de Puerto Rico durante las
intervenciones que estos realizan, en todo lo relacionado con el Programa de
Administracion de Documentos y les da seguimiento a los sefialamientos sobre este
particular.

Coordina, dirige y verifica la preparacion de listas de documentos especializados y
el alcance de estos, los cuales por razén de su contenido se consideran
confidenciales y no estaran sujetos a la inspeccion de la ciudadania.

Analiza y revisa los manuales de procedimientos en uso y los actualiza de acuerdo
con los cambios que sea necesario implantar, en consulta con el Programa de
Administracion de Documentos Publicos, para reducir la duplicidad innecesaria de
los mismos.

Ofrece seguimiento y mantiene informado a su supervisor sobre los asuntos que le
son delegados.

Supervisa personal de menor jerarquia asignado a su area de trabajo, segun la
ubicacién del puesto.

Atiende funcionarios y publico sobre los servicios que presta su area de trabajo.

Participa en actividades de adiestramiento relacionadas con las funciones que
realiza.

Prepara informes y tramita documentos relacionados con las funciones que realiza.

Mantiene registros y controles actualizados, relacionados con las actividades
asignadas al puesto.
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CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del Programa de Administracion de Documentos Publicos del Archivo
General de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas utilizadas en el uso, manejo,
control, conservacion y disposicién de documentos publicos.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento de los métodos y practicas modernas de administracién y supervision.

Habilidad para clasificar, ordenar, localizar, recibir, controlar, almacenar, conservar
y disponer de documentos publicos, de forma rapida y efectiva.

Habilidad para desarrollar y aplicar normas y procedimientos para acelerar los
procesos de trabajo.

Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos pertinentes a
las funciones de su puesto.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en trabajo oficinesco o administrativo, que incluya labores relacionadas
con el archivo, conservacion, custodia y disposicion de documentos.
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REQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio, el incumbente del puesto en esta clase
debera tomar y aprobar un adiestramiento para la Certificacion de Administrador(a)
de Documentos Publicos, ofrecido por el Archivo General de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de

Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

En San Juan, Puerto Rico, a___ MAY 4 1 2018

L_caaEnd ra E. Torres Lopez

Directora
Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE INFRAESTRUCTURA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar y administrar la reglamentacion de los
productos o servicios a ofrecerse en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
planificar y administrar las reglamentaciones de los productos o servicios a
ofrecerse en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién
general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas
o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa mediante los informes que somete, reuniones con su supervisor y por los
resultados obtenidos en los proyectos de analisis y programacion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica y administra las reglamentaciones de los productos o servicios a ofrecerse
en la Agencia.

Analiza y desarrolla la metodologia para la administracion de los servicios publicos y
utilidades de la Agencia.

Mantiene contacto con los clientes de las compariias para analizar y evaluar las
normas de calidad establecidas con el propdsito de medir la calidad del servicio
prestado, la satisfaccion y los resultados obtenidos.

Realiza estudios sobre el mercadeo de las telecomunicaciones, clientela, analisis de
querellas y recomienda la accion correspondiente.

Coordina y desarrolla planes de monitoreo, actualizacion de informacion
relacionados a la industria.

Mide, evalia y da seguimiento a los procesos de lineas de ingreso por su
rentabilidad.

Realiza estudios, analisis, presentaciones y recomendaciones para asegurar que la
industria cumpla con las leyes federales y estatales que fomentan la libre
competencia.
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Vela por el cumplimiento de las normas, permisologia y reglamentos
gubernamentales aplicables a la industria de las telecomunicaciones.

Responsable de la capacitacion y el conocimiento de los funcionarios sobre los
reglamentos aplicables para que la industria garantice la disponibilidad de los
servicios de telecomunicaciones y servicio universal.

Establece relaciones con los suplidores externos y con las agencias que otorgan
servicios que se cumplan con la politica de proteccion de los derechos de los
consumidores.

Desarrolla e implementa programas continuos de analisis, medicion cualitativa y
cuantitativa de las actividades y servicios de la Agencia, a los fines de evaluar
tendencias, determinar estrategias y cursos de accion.

Establece, coordina y desarrolla objetivos de la Autoridad Nominadora para
implementar y dar seguimiento a los resultados obtenidos con indicadores
establecidos, desarrollando informes estadisticos sobre las querellas recibidas y
resueltas por la Agencia.

Participa activamente en la formulacion e implementacién de la politica publica de la
Agencia y asesora a la Autoridad Nominadora, Miembros Asociados y personal
directivo en asuntos relacionados con los servicios que ofrece la Agencia.

Prepara informes variados relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de la estructura organizacional y funcional
de la Agencia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento en la preparacion de planes operacionales y procesos administrativos.

Habilidad para evaluar y organizar datos de los procesos y presentar evidencia
fundamentada con asuntos asignados.

Habilidad para efectuar presentaciones.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Ingeniero expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros y
Agrimensores de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y
Agrimensores de Puerto Rico. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en el
campo de las Telecomunicaciones.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segln enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribuciéon Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JUL 01 201

En San Juan, Puerto Rico, a

KeoED - Torres Lopez

Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE INSTALACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades relacionadas con la administracion, operacién y servicios de mantenimiento,
seguridad y comunicaciones del edificio central e instalaciones regionales en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en la planificacién, coordinacion, direccion, supervisién y evaluacion de las
actividades relacionadas con la administracion, operacidon y servicios de
mantenimiento, seguridad y comunicaciones del edificio central e instalaciones
regionales en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision
administrativa de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en el desempenio de sus funciones, conforme a las leyes, normas, reglamentos y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través de los informes que somete,
en reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla las actividades relacionadas con la
administracion del edificio central de la Agencia incluyendo control de
estacionamiento asignado al personal.

Administra todos los contratos de servicio y otros relacionados con las instalaciones
donde estan ubicadas las oficinas regionales, tales como: mejoras a la planta fisica
de los edificios incluyendo los arrendados, contratos y servicios de mantenimiento,
seguridad y fumigacion, servicios de agua y electricidad, disposicion de desperdicios
solidos, coordinacién para el transporte de valores, mantenimiento de los elevadores,
entre otros.

Coordina las mudanzas de las areas y prepara el presupuesto relacionado con estas
funciones.

Supervisa el archivo inactivo.
Mantiene al dia las polizas de seguro de riesgos.

Dirige, prepara y coordina los planes de emergencia antes y después de un desastre
natural.
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Verifica y mantiene los sistemas de emergencia, incluyendo la planta eléctrica y
cisterna.

Coordina, supervisa, implanta y evalta los controles, sistemas y procedimientos de
trabajo para asegurar cumplimiento con la legislacion vigente relacionada con la

seguridad y los controles, sistemas y procedimientos, para asegurar la calidad,
seguridad y continuidad de las actividades relacionadas con servicios de telefonia.

Coordina los itinerarios de trabajo y establece prioridades.

Prepara las comunicaciones e informes requeridos relacionados con las funciones
que realiza.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de administracion
y supervision.

Conocimiento considerable sobre la organizacién, funcionamiento y servicios que
brinda la Agencia.

Conocimiento de los sistemas, meétodos y procedimientos operacionales para el
control y disposicién de desperdicios sélidos.

Habilidad para identificar necesidades de mantenimiento y servicio.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades bajo su
responsabilidad.

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

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

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro equipo
moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en trabajo relacionado con el mantenimiento de planta fisica y/o en la
administracion de contratos de servicios.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JUL 01 2019

En San Juan, Puerto Rico, a_ MAY 3 1 2019

Lcﬁﬁndra E. Torres Lopez
““Directora

Oficina de Administracién y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico

GOBIERNO DE PUERTO RICO 3



17473

ADMINISTRADOR(A) DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y de campo que consiste en planificar, coordinar,
administrar, dirigir y supervisar una instalacién recreativa y deportiva, asi como las
operaciones programaticas recreativas y/o deportivas y la conservacién y
mantenimiento del complejo que pertenece a una Agencia del Gobierno de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en
la planificacion, coordinacién, administracion, direccién y supervisiéon de una
instalacion recreativa y deportiva, asi como las operaciones programaticas
recreativas y/o deportivas y la conservacién y mantenimiento del complejo que
pertenece a una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision
general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en el desemperio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante inspeccién ocular, la
evaluacién de los resultados obtenidos, reuniones e informes para asegurar que se ha
cumplido con los procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, administra, dirige y supervisa una instalacion recreativa y
deportiva, asi como las operaciones programaticas recreativas y/o deportivas y la
conservacion y mantenimiento del complejo que pertenece, como los trabajos del
personal, en una Agencia.

Aplica los reglamentos para la tramitacion de permisos de uso en coordinacion
directa con su supervisor inmediato y en consulta con el area correspondiente.

Prepara estimados de gastos operacionales, mantenimiento y equipo necesario
para el funcionamiento optimo del complejo, incluyendo estimados de costos de
reparaciones.

Solicita los materiales y equipo necesario para la operacion del complejo.
Implanta las normas y procedimientos de trabajo y asegura que se cumplan los

reglamentos, normas y procedimientos establecidos para el acondicionamiento y el
uso del complejo recreo-deportivo.
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Inspecciona periodicamente las areas recreativas y deportivas para asegurar el
buen funcionamiento de estas.

Atiende emergencias que surjan en el complejo recreo-deportivo y lleva un récord
de estas.

Evalia y recomienda las mejoras estructurales, operacionales y sistemas de
infraestructuras para mantener en optimas condiciones las areas recreativas vy
deportivas.

Colabora en el desarrollo, montaje y supervision de las actividades que realizan en
el complejo.

Orienta al publico que visita el complejo para su mejor disfrute y seguridad.
Coordina el plan de seguridad con la Policia Municipal y Estatal y supervisa su
implantacion y cumplimiento de los eventos regulares y multitudinarios que se
celebren en el complejo.

Prepara las hojas de asistencia de los empleados bajo su supervision.

Somete o6rdenes de compra.

Coordina los trabajos especiales de mejoras permanentes, construccién, reparacion
y mantenimiento de la estructura del complejo recreo-deportivo.

Corrobora que el equipo que se utiliza para realizar las distintas actividades en el
complejo esté en buenas condiciones.

Redacta y somete informes y comunicaciones mensuales sobre las actividades que
se realizan.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de las practicas, herramientas, métodos y materiales utilizados en la
conservacion de estructuras recreo-deportivas.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision y administracion.

Habilidad para asignar, administrar, coordinar y dirigir funciones relacionadas con la
conservacion y operacién de un complejo recreo-deportivo.
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Habilidad para estimar costos de materiales y de mano de obra y resolver problemas y
situaciones imprevistas.

Habilidad para evaluar y supervisar personal subalterno.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Educacién Fisica, Educacién en Recreacion y Deportes, Recreacion,
Recreacion y Deportes o en Entrenamiento y Gerencia Deportiva de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada. Ocho (8) afios de experiencia profesional en el
desarrollo y coordinacion de actividades recreativas y deportivas; dos (2) de estos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Gerente de
Recreacién y Deportes en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacién de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion, ,ifo‘sm!e del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del b 2019

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 20139

Lcdé%ra E. Torres Lopez
iIrectora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE NORMAS DEL TRABAJO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar,
administrar, dirigir, organizar, supervisar y evaluar las actividades de cumplimiento
de la legislacion laboral vigente, en los casos y asuntos referidos en una Agencia
del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en la planificacion, coordinacién, administracién, direccién, organizacion,
supervision y evaluacion de las actividades en una oficina de area dedicada a dar
cumplimiento a la legislacion laboral que protege al trabajador en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en la realizacién de sus funciones
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, administra, dirige, organiza, supervisa y evalta las actividades
en una oficina de area cuya funcién principal es hacer cumplir las leyes de
proteccidn al trabajador en el sector privado.

Ofrece soluciones administrativas para las reclamaciones sometidas a su area de
trabajo y refiere a consulta legal las reclamaciones que no puede solucionar.

Determina necesidades de adiestramiento del personal subalterno.

Fomenta el programa educativo de la Agencia entre su grupo de trabajo, la industria
y el publico en general.

Celebra vistas administrativas entre trabajadores y patronos a los fines de
solucionar el mayor por ciento de los casos.

Prepara, redacta y entrega informes y comunicaciones relacionados con el trabajo
que realiza.

Tramita formularios para ordenes de embargo en aquellos casos en que la Oficina
de Asuntos Legales asi lo requiera.
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Colabora en la preparacion del presupuesto.

Tramita solicitudes de permisos para diferentes concesiones relacionadas con leyes
del trabajo, tales como: empleo de menores, vendedores ambulantes de periédicos,
empleados a domicilio, empleo de mujeres y reduccién en la hora de tomar
alimentos.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de supervision y
administracion.

Conocimiento considerable de las técnicas investigativas relacionadas con
violaciones de los estatutos de derecho laboral.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados con el trabajo que realiza.

Habilidad para evaluar casos sometidos por personal subalterno y determinar su
correccion.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Relaciones Laborales o Recursos Humanos de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada. Seis (6) afos experiencia profesional en
trabajos de investigacion e inspeccion a empresas relacionadas con el cumplimiento
de la legislacion laboral, dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) de Normas del Trabajo en el Servicio de
Carrera del Gobierno de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccidon 6.2 (4) de la Ley
NOm. 8 - 2017, segln enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion_Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JUL 0 1 2019

En San Juan, Puerto Rico, a

Wrr% Lopez
irectora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE PORTALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en disefar, desarrollar y mantener
actualizadas las paginas oficiales dentro del internet e intranet en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en el
disefio, desarrollo y mantenimiento de las paginas interactivas en la red en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un
empleado de superior 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, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.
Su trabajo se revisa al finalizar el mismo para verificar que haya sido realizado
correctamente y conforme a las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Disena, desarrolla y mantiene actualizadas las paginas de la Agencia en el internet
e intranet.

Solicita, recibe y recopila informacién para mantener actualizada la pagina
interactiva.

Realiza pruebas para cada proyecto nuevo con el proposito de detectar errores de
l6gica.

Recibe solicitudes para crear nuevas secciones en las paginas interactivas del
internet e intranet.

Verifica que se declare y mantenga la presencia en la Web de |la Agencia.
Colabora en el disefio de formularios electronicos y presentaciones visuales.

Mantiene los controles necesarios para garantizar la seguridad para el acceso de
las paginas interactivas.

Mantiene auditoria continua de todos los usuarios gue tienen acceso a los servicios
relacionados con el Portal del Gobierno, segun la ubicacion del puesto.
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Maneja el acceso de los usuarios en las agencias gubernamentales al Portal del
Gobierno, el otorgamiento de accesos a las distintas herramientas con las que se
maneja el portal, tales como: base de datos, “content management server” y “visual
studio.net.”, segun la ubicacion del puesto.

Ofrece asistencia técnica a los distintos usuarios para que puedan acceder al
portal, segln la ubicacion del puesto.

Brinda adiestramiento a los usuarios de diferentes agencias gubernamentales en la
administracion de sus portales, segun la ubicacion del puesto.

|dentifica recursos de informacion para los proyectos de la gerencia del Portal del
Gobierno, segun la ubicacion del puesto.

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

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas utilizadas en el disefo,
desarrollo y mantenimiento de paginas interactivas en la red.

Conocimiento del funcionamiento, operacion y uso de los equipos electronicos de
procesamiento de informacion.

Conocimiento de los lenguajes tecnicos de programacion de sistemas electronicos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de las medidas de seguridad aplicables a los sistemas de informacion
computarizada.

Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Habilidad para disefar paginas interactivas.

Habilidad para orientar a los usuarios de las paginas interactivas.

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

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

Destreza en la operacién de equipos de sistemas de informacién y sus aplicaciones
y de otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacién, Ciencias de Cémputos,
Ciencias de Computadoras, Tecnologia de la Informacién, Tecnologia Web,
Administracién de Redes, Redes de Informacién o Redes y Telecomunicaciones de
una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia
profesional en el disefio, desarrollo y mantenimiento de paginas de Internet.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccidon 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JUL 01 201

MAY 3 1 2019

En San Juan, Puerto Rico, a

Lcda,éﬁ‘ﬁjjdra E. Torres Lopez
irectora

Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE REDES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en disefiar, instalar,
configurar y mantener las redes de sistemas de informacién en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en la administracion, disefio, andlisis, instalacién, configuracién y
reparacion de las redes de comunicacioén en una Agencia del Gobierno de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado
de iniciativa y criterio propio en el desemperfio de sus funciones, en armonia con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables en la administracion de las
redes de la Agencia. Su trabajo se revisa durante y al finalizar el mismo, por los
informes que rinde y mediante reuniones con su supervisor, para verificar correccion,
exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Administra la red tecnolédgica de informacion y comunicaciones de la Agencia, los
permisos y accesos a las redes de las areas de contenido que son custodios o
proveedores de informacion y la informacion confidencial de los archivos, redes e
infraestructura de los sistemas computadorizados de informacién de la Agencia.

Prepara y actualiza los diagramas de la configuracion de la red para que reflejen la
interconexion de esta.

Desarrolla y prueba procedimientos para diagnosticar y corregir problemas en las
redes y para detectar averias en las lineas de transmision y recepcion de
informacion.

Identifica problemas de conectividad en los usuarios de las redes de informacion.

Analiza, disefa, instala, configura y prueba el cableado estructurado de redes de
telecomunicacion e instala aplicaciones criticas.

Administra la coordinacion y conexiéon del intranet y planifica, implementa y
mantiene la infraestructura de toda la comunicacion de voz y data.
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Revisa el mantenimiento de las funciones de los servidores y asegura la
disponibilidad de los indicadores de accesos y datos.

Planifica e implementa las actualizaciones de los servidores y provee soluciones
para el mantenimiento a los mismos.

Verifica que la instalacion y configuracion de los sistemas operativos y aplicaciones
en los servidores y estaciones de trabajo (‘work stations”), estén conforme a los
parametros de instalacion y seguridad establecidos en la Agencia.

Coordina la instalacion de terminales de computadoras y otros equipos electronicos
de informacion (periféricos) conectados a la red.

Aplica politicas, procedimientos y tecnologias para garantizar la seguridad de las
redes, los servidores y bases de datos de la Agencia e investiga cualquier violacion
de seguridad en la red.

Establece e implanta la metodologia para el resguardo de la informacién en los
servidores.

Previene e identifica problemas o situaciones que surjan en la red de sistemas de
informaciéon con el fin de lograr una mejor comunicacién entre servidores y
computadoras.

Anade, remueve y configura los componentes de la red, verifica que los mismos
funcionen correctamente y resuelve fallas que surjan.

Prepara documentacidon de la configuracion de la red de telecomunicacion
interagencial del Gobierno.

Asesora, adiestra y orienta a los empleados sobre el uso de los diferentes
componentes de la red y brinda apoyo técnico a los usuarios de la red de
comunicacién interagencial.

Investiga, evalla y somete recomendaciones sobre equipo, aplicaciones, piezas y
materiales a ser adquiridos.

Recomienda alternativas para el desarrollo e implantacién de guias, politicas o
reglamentos de seguridad para el buen uso de los sistemas de informacion.

Disena el Plan de Recuperacion de Desastres, segln le sea requerido.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.
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CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas
en la administracion de redes de comunicaciones en sistemas computadorizados de
informacion, la instalacién y configuracion de equipo electrénico y programas y en la
programacion de computadoras.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de las medidas de seguridad aplicables a los sistemas
de informacion computarizada.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Habilidad para disefiar, administrar y configurar redes de comunicacion.

Habilidad para instalar, configurar, dar soporte y mantenimiento a servidores y
equipos.

Habilidad para manejar la seguridad de los sistemas de informacion.
Habilidad para realizar mantenimientos programados y copias de seguridad.
Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas que surgen.

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

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

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y sus
aplicaciones, lenguaje de programacion y de otro equipo moderno de oficina.

Destreza para preparar diagramas relacionados con la configuracion de la red de
comunicaciones.

Destreza en la instalacion y configuracion de equipos y programados en las redes de
comunicacion.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 3



4451

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacion, Ciencias de Computos,
Ciencias de Computadoras, Tecnologia de la Informacién, Ingenieria en
Computadoras, Administracion de Redes, Redes de Informacion o Redes vy
Telecomunicaciones de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Cinco (5)
afios de experiencia profesional en el disefio, instalacién y mantenimiento de
sistemas de redes de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad gque me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme, del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
i JL0°T 7079 g

En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 2019

= ol

—

_Lcda-Sandra E. Torres Lopez

Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE SERVICIOS DE SALUD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar las actividades administrativas de servicios de salud que
se llevan a cabo en una institucion de salud u hospitalaria de nivel terciario y/o supra
terciario en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
conlleva la planificacion, coordinacion, direccion y supervisiéon de las actividades
administrativas de los servicios de salud que se llevan a cabo en una institucion de
salud u hospitalaria de nivel terciario y/o supra terciario en una Agencia del Gobierno
de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme
a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacion de los informes que somete, reuniones con su supervisor y
por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades administrativas de servicios de
salud en una institucion de salud u hospitalaria de nivel terciario y/o supra terciario
donde este asignada.

Coordina con el Director Médico la fase operacional médico-paciente y/o cliente del
hospital que administra.

Verifica y se asegura que la institucion de salud u hospitalaria y el personal de esta
cumplan con todos los requisitos de las agencias acreditadoras.

Supervisa y evalla al personal subalterno asignado a su area de trabajo.
Coordina con los supervisores de las areas de enfermeria, expedientes médicos,
recursos humanos, compras, informacion y servicios generales, el apoyo necesario

para garantizar la prestacion de servicios agiles, eficientes y de calidad.

Verifica el estado de la planta fisica y somete aplicaciones de materiales, equipo y
servicios de mantenimiento.

Formula recomendaciones a su supervisor sobre aspectos o procesos que requieren
mejorarse.
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Establece las normas y procedimientos administrativos que rigen los servicios de
salud y los evalla periodicamente para asegurar su efectividad.

Promueve los servicios del hospital mediante la participacién en actividades de
orientacion.

Prepara comunicaciones, informes, planes e itinerarios de trabajo.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas del
campo de la Administracion de Servicios de Salud.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de administracion y
supervision.

Conocimiento de las agencias estatales y federales que regulan los servicios de salud
en Puerto Rico.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades bajo su
responsabilidad.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Habilidad para identificar y analizar problemas complejos, proveer soluciones y tomar
decisiones con rapidez y exactitud.

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

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

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y de otro
equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Administrador de Servicios de Salud expedida por la Junta
Examinadora de Administradores de Servicios de Salud de Puerto Rico. Ser
miembro activo del Colegio de Administradores de Servicios de Salud. Poseer
Registro y Recertificacion vigente de Profesionales de la Salud. Tres (3) afios de
experiencia profesional como Administrador de Servicios de Salud.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacién de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JUL 01 2ma

En San Juan, Puerto Rico,a__""' 3 1 201

Lcdéggndra E. Torres Lopez
iIrectora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION DE SALUD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir vy
supervisar los sistemas de informacion de salud en una institucion, programa u

hospital de servicios de salud que forman parte de una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
relacionado con la planificacién, coordinacion, direccion y supervision de los sistemas
de informacién de salud en una institucion, programa u hospital de servicios de salud
que forman parte de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que somete, reuniones con su supervisor y por los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa el manejo de informacién de salud, el
mantenimiento y la administracion de expedientes médicos en la institucion, programa
u hospital de servicios de salud, segin la ubicacion del puesto.

Establece y mantiene un sistema organizado de archivo, control, compaginacion,
codificacion, suministro y analisis de expedientes médicos.

Planifica, coordina y ofrece adiestramientos al personal bajo su supervisién, asi como
al personal técnico y profesional de salud, sobre las normas y procesos operacionales
y administrativos del manejo de informacion de salud y expedientes médicos.

Efectia visitas periédicas a las areas de trabajos relacionadas con el servicio de
manejo de informacién de salud de las instituciones correccionales para evaluar los
servicios y/o darle seguimiento a los ajustes o cambios propuestos para mejorar la
calidad de estos, segun la ubicacion del puesto.

Implanta las leyes, reglamentos, normas y procedimientos sobre la confidencialidad
de la informacién médica contenida en los expedientes medicos.

Evalia la administracion de los sistemas de informacion de salud y efectia los
ajustes pertinentes para asegurar la calidad de los servicios.
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Audita y analiza expedientes médicos.

Disefia y revisa formularios a utilizarse en la recopilacion de informacion médica.
Desarrolla normas y procedimientos para la administracién de informacion de salud.
Comparece ante los Tribunales de Justicia como custodio de los expedientes
médicos y coordina el envio de copias certificadas solicitadas por los Tribunales,
Junta de Libertad Bajo Palabra, Corporacién de Accién Civil, asesores legales u

otros, segun la ubicacién del puesto.

Prepara informes estadisticos y narrativos relacionados con la administracion de
expedientes médicos, comunicaciones y otros documentos que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
administracion de sistemas de informacién de salud.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
estatales y federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de administracion y
supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades y personal bajo
su responsabilidad.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Maestria en Administracion de Informacion de Salud de una institucién educativa
licenciada y/o acreditada. Tres (3) afios de experiencia profesional en la
administracion de sistemas de informacion de salud.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Unifo,lﬁf del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del UL 01 2019 .

En San Juan, Puerto Rico,a  MAY 3 1 2019

Lcda~Sandra E. Torres Lopez

~ Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, secretarial y administrativo que consiste en administrar y
coordinar las actividades relacionadas con los sistemas de oficina, asi como en
realizar otras tareas relacionadas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste
en administrar y coordinar las actividades relacionadas con los sistemas de oficina,
la produccién de documentos haciendo uso de sistemas computadorizados o de
maquina de escribir, la toma y transcripcién de dictados de diversos documentos,
asi como en realizar otras tareas secretariales en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Actla como secretaria principal de un funcionario de superior jerarquia
en el Servicio de Confianza o de Carrera a cargo de una unidad de trabajo o como
secretaria adicional brindando apoyo a personal secretarial de mayor jerarquia en
una unidad de trabajo, conforme a la estructura organizacional de la Agencia.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior 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, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de este y mediante reuniones con su supervisor para verificar conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en maquina de escribir, procesador de palabras y computadoras diversidad
de documentos, tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas, circulares,
ordenes administrativas, 6rdenes de compra, requisiciones, correspondencia, informes
estadisticos y narrativos variados, planes de trabajo, resoluciones, mociones,
memorandos de derecho, declaraciones juradas, escrituras, actas, informes de
auditoria, entre otros.

Toma dictados mediante uso de signos taquigraficos o escritura rapida y transcribe los
mismos tales como: cartas, memorandos, informes, minutas y otros asuntos.

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones de su supervisor.

Revisa documentos o comunicaciones que se reciben en la oficina para la firma del
supervisor con el propésito de detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales o
en la informacion.
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Recibe, registra, clasifica, sella, distribuye y archiva la correspondencia general de
su unidad de trabajo y otros documentos que son entregados en el area.

Completa formularios, tramita y procesa documentos y expedientes relacionados
con las actividades propias de su unidad de trabajo.

Transmite mensajes a funcionarios y empleados de su agencia siguiendo las
instrucciones de su supervisor.

Establece, organiza y mantiene registros y controles de archivo de expedientes, casos
y correspondencia relacionados con las actividades que se desarrollan en su unidad
de trabajo.

Prepara y tramita requisiciones para los materiales, equipo y servicios.

Colabora con personal secretarial y administrativo de mayor jerarquia en la
administracion de los sistemas de oficina de una unidad de trabajo compleja, segun
la ubicacién del puesto.

Sustituye a personal administrativo y secretarial, durante vacaciones o ausencias,
cuando le es requerido.

Lleva un calendario de las actividades de trabajo de su supervisor, coordina
reuniones, entrevistas y citas de su supervisor y organiza el material necesario para
las mismas.

Atiende a los visitantes, les brinda orientacién y los refiere al lugar donde
corresponda.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas donde corresponda.
Da seguimiento a las gestiones internas o externas, asignadas por el supervisor.

Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquina de facsimiles, correo electrénico y
otro equipo comun de oficina.

Prepara el informe de labor realizada y cualquier otro requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento sobre el uso de sistemas computadorizados y maquinas de escribir o
procesador de palabras.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o escritura rapida,
sistemas de oficina y archivo.
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Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas.

Conocimiento sobre el control y tramite de documentos.

Habilidad para producir documentos variados con rapidez, correccidn y exactitud,
mediante el uso de un procesador de palabras y computadora y para detectar y

corregir errores gramaticales y ortograficos.

Habilidad para organizar materiales, datos de informacién y llevar y mantener
registros, controles, archivos y calendarios de trabajo.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigréaficos o escritura rapida.
Habilidad para efectuar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito en los
idiomas espariol e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud, asi como en la
operacion de sistemas computadorizados de informacién, maquina de escribir y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de una
institucion educativa licenciada y/o acreditada.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses
La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la

misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4), de la Ley
Nam. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformaciéon de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formaréa parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion UWME del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del UL 0 1 2019 .

En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 2019

Lecda—Sandra E. Torres Lépez

" Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, secretarial y administrativo que consiste en administrar y
coordinar las actividades relacionadas con los sistemas de oficina, asi como en
realizar otras tareas relacionadas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
administrar y coordinar las actividades relacionadas con los sistemas de oficina, la
produccion de documentos complejos y confidenciales, haciendo uso de sistemas
computadorizados o de maquina de escribir, la toma y transcripcién de dictados de
diversos documentos, asi como en realizar otras tareas secretariales en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Actla como secretaria principal de un
funcionario de superior jerarquia en el Servicio de Confianza o de Carrera a cargo
de una unidad de trabajo o como secretaria adicional en una unidad de trabajo
brindando apoyo a personal secretarial de mayor jerarquia, conforme a la estructura
organizacional de la Agencia. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacion del mismo y mediante reuniones con su supervisor para
verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en maquina de escribir, procesador de palabras y computadoras documentos
complejos, tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas, circulares,
6rdenes administrativas, érdenes de compra, requisiciones, correspondencia, informes
estadisticos y narrativos complejos, planes de trabajo, resoluciones, mociones,
memorandos de derecho, declaraciones juradas, escrituras, actas, informes de
auditoria, entre otros.

Administra el calendario de las reuniones y actividades de su supervisor y le mantiene
informado; coordina reuniones, entrevistas y citas de su supervisor y organiza el
material necesario para las mismas.

Toma dictados mediante uso de signos taquigraficos o escritura rapida y transcribe los
mismos tales como: cartas, memorandos, informes, minutas y otros asuntos.

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.
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Revisa documentos o comunicaciones que se reciben en la oficina para la firma del
supervisor con el propésito de detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales o
en la informacion.

Completa formularios, tramita y procesa documentos y expedientes relacionados
con las actividades propias de su unidad de trabajo.

Transmite mensajes a funcionarios y empleados de su Agencia siguiendo las
instrucciones de su supervisor.

Recibe, registra, clasifica, sella, distribuye y archiva la correspondencia general de
su unidad de trabajo y otros documentos que son entregados en el area.

Establece, organiza y mantiene registros y controles de archivo de expedientes, casos
y correspondencia relacionados con las actividades que se desarrollan en su unidad
de trabajo.

Prepara y tramita requisiciones para los materiales, equipo y servicios.

Colabora con personal secretarial y administrativo de mayor jerarquia en la
administracion de los sistemas de oficina de una unidad de trabajo primaria, segun
la ubicacién del puesto.

Sustituye a personal administrativo y secretarial, durante vacaciones o ausencias,
cuando le es requerido.

Coordina, asigna y revisa el trabajo del personal oficinesco y secretarial de menor
jerarquia, cuando le es requerido, segun la ubicacion del puesto.

Atiende a los visitantes, les brinda orientacién y los refiere al lugar donde
corresponda.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas donde corresponda.
Da seguimiento a las gestiones internas o externas, asignadas por el supervisor.

Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquina de facsimiles, correo electrénico y
otro equipo comun de oficina.

Prepara el informe de labor realizada y cualquier otro requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el uso de sistemas computadorizados y maquinas de escribir o
procesador de palabras.
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Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o escritura rapida,
sistemas de oficina y archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas.

Conocimiento sobre el control y tramite de documentos. »

Habilidad para producir documentos variados con rapidez, correccion y exactitud,
mediante el uso de un procesador de palabras y computadora y para detectar y

corregir errores gramaticales y ortograficos.

Habilidad para organizar materiales, datos de informacién y llevar y mantener
registros, controles, archivos y calendarios de trabajo.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o escritura rapida.
Habilidad para efectuar computos matematicos, con rapidez y exactitud.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud, asi como en la
operacion de sistemas computadorizados de informacién, maquina de escribir y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de una
institucion educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia
profesional en trabajo secretarial; en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un(a) Administrador(a) de Sistemas de Oficina | en el Servicio de
Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JUL 01 20919

En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 201%

_—_d
-

LCW. Torres Lopez
Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA 1II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, secretarial y administrativo que consiste en administrar y
coordinar las actividades relacionadas con los sistemas de oficina, asi como en
realizar otras tareas relacionadas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en administrar y coordinar las actividades relacionadas con los sistemas de
oficina, la produccién de documentos confidenciales y de considerable complejidad,
haciendo uso de sistemas computadorizados o de maquina de escribir, la toma y
transcripcion de dictados de diversos documentos, asi como en realizar otras tareas
relacionadas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Actliia como secretaria
principal de un funcionario de superior jerarquia en el Servicio de Confianza a cargo
de una unidad de trabajo, conforme a la estructura organizacional de la Agencia.
Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto vy
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a su
terminacién para verificar exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en maquina de escribir, procesador de palabras y computadoras documentos
documentos confidenciales y de considerable complejidad, tales como: cartas,
memorandos, certificaciones, tablas, circulares, érdenes administrativas, érdenes de
compra, requisiciones, correspondencia, informes estadisticos y narrativos complejos,
planes de trabajo, resoluciones, mociones, memorandos de derecho, declaraciones
juradas, escrituras, actas, informes de auditoria, entre otros.

Distribuye y da seguimiento a aquellas encomiendas que le hayan sido delegadas a
otros funcionarios de la Agencia.

Administra el calendario de las reuniones y actividades de su supervisor y le mantiene
informado; coordina reuniones, entrevistas y citas de su supervisor y organiza el
material necesario para las mismas.

Toma dictados mediante uso de signos taquigraficos o escritura rapida y transcribe los
mismos tales como: cartas, memorandos, informes, minutas y otros asuntos.
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Coordina tareas administrativas en su unidad de trabajo y colabora con su supervisor
en proyectos o actividades que este le delegue.

Supervisa, coordina y revisa el trabajo del personal oficinesco y secretarial de menor
jerarquia, cuando le es requerido, segun la ubicacion del puesto.

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.

Revisa documentos o comunicaciones que se reciben en la oficina para la firma del
supervisor con el propésito de detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales o
en la informacion.

Da seguimiento a las gestiones internas o externas y a los proyectos y trabajos
especiales que le son designados.

Recibe, registra, clasifica, sella, distribuye y archiva la correspondencia general de
su unidad de trabajo y otros documentos que son entregados en el area.

Transmite mensajes a los demas funcionarios de la Agencia, siguiendo instrucciones
del supervisor.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas donde corresponda.

Atiende a los visitantes, les brinda orientacion y los refiere al lugar donde
corresponda.

Prepara y tramita requisiciones para los materiales, equipo y servicios.

Completa formularios, tramita y procesa documentos y expedientes relacionados
con las actividades propias de su unidad de trabajo.

Establece, organiza y mantiene registros y controles de archivo de expedientes, casos
y correspondencia relacionados con las actividades que se desarrollan en su unidad
de trabajo.

Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquina de facsimiles, correo electronico y
otro equipo comun de oficina.

Prepara el informe de labor realizada y cualquier otro requerido.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocir_niento considerable sobre el uso de sistemas computadorizados y maquinas
de escribir 0 procesador de palabras.
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Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o
escritura rapida, sistemas de oficina y archivo.

Conocimiento considerable de las reglas gramaticales y ortograficas.
Conocimiento considerable sobre el control y tramite de documentos.
Habilidad para producir documentos variados con rapidez, correccion y exactitud,
mediante el uso de un procesador de palabras y computadora y para detectar y

corregir errores gramaticales y ortograficos.

Habilidad para organizar materiales, datos de informacién y llevar y mantener
registros, controles, archivos y calendarios de trabajo.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o escritura rapida.
Habilidad para efectuar computos matematicos, con rapidez y exactitud.
Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de personal subalterno.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud, asi como en la
operacion de sistemas computadorizados de informacion, maquina de escribir y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de una
institucion educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
profesional en trabajo secretarial; dos (2) de estos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Administrador(a) de Sistemas de Oficina I
en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
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La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccidn 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JUl 01 2me

En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 2019

_-——fL

Lcda. Sandfa E. Torres Lopez
Directora

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DE VIVIENDA PUBLICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo, de oficina y de campo que consiste en planificar,
coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades administrativas, de
mantenimiento y desarrollo que se llevan a cabo en proyectos estatales de vivienda
publica pertenecientes a una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacién, coordinacion, direccion, supervision y evaluacion de todas las
actividades administrativas, de mantenimiento y desarrollo de comunidades en los
proyectos estatales de vivienda publica en una Agencia del Gobierno de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un grado
considerable de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en
armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa por la evaluacion de los informes que somete y mediante reuniones con su
supervisor, para verificar correccion, exactitud y conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla las diferentes actividades relacionadas
con la administracion, mantenimiento y desarrollo de comunidades en los proyectos
estatales asignados, asi como el trabajo que realiza el personal bajo su
responsabilidad.

Prepara el plan de trabajo de su area de competencia y se asegura de que se
cumpla con el mismo.

Inspecciona periddicamente las instalaciones fisicas y verifica el trabajo asignado.
Cobra rentas, expide recibos y deposita diariamente.
Responsable por el inventario de compras y materiales.

Disefia y ejecuta el plan de visitas a residentes encaminadas a reducir la morosidad
conforme al procedimiento de cobros establecido.

Ofrece orientacion a los residentes y solicitantes del proyecto de vivienda sobre la
reglamentacion vigente y los servicios que se ofrecen.
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Responsable de que se provea los servicios a los residentes a la mayor brevedad.

Mantiene actualizados los registros de contabilidad y de la propiedad de los
proyectos.

Prepara y somete los informes de contabilidad, mantenimiento, desarrollo
comunitario, ocupacion y de cualquier otro informe que le sea requerido.

Participa en la preparacion del presupuesto funcional de los proyectos bajo su
responsabilidad.

Colabora y participa en el desarrollo de actividades culturales, recreativas y
deportivas encaminadas al bienestar social de los envejecientes.

Asiste a reuniones de la comunidad en representacion del Gobierno de Puerto Rico.

Identifica a los residentes morosos ilegales e invasiones y somete los casos a los
Tribunales de Justicia.

Prepara demandas de desahucio y asiste a las cortes como testigo.
Solicita estudios socioeconémicos en los casos de residentes morosos.

Asiste a reuniones con funcionarios del Gobierno de Puerto Rico y Municipios,
relacionados con su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de administracién
y supervision.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable del funcionamiento, propésitos y servicios que rinde el
Gobierno de Puerto Rico relacionados con la administracién de vivienda publica.

Habilidad para dirigir y supervisar personal subalterno.
Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Habilidad para atender situaciones dificiles en forma efectiva.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espafiol e inglés, segun aplique.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia profesional en trabajo oficinesco o administrativo; dos (2) de estos
en funciones de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos y de

Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JuL 01 2019

MAY 3 1 2018

En San Juan, Puerto Rico, a

Lcda. ra E. Torres Lépez
fectora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR(A) DEL PARQUE EDUCATIVO PARA LA
SEGURIDAD EN EL TRANSITO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar todas las actividades que se desarrollan en el Parque Educativo para la
Seguridad en el Transito dirigidas a orientar a estudiantes de siete (7) a diez (10)

anos sobre las medidas de seguridad en el transito en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
planificacion, coordinacion, direccion y supervision de todas las actividades que se
desarrollan en el Parque Educativo para la Seguridad en el Transito encaminadas a
orientar a estudiantes de siete (7) a diez (10) afios sobre las medidas de seguridad
en el fransito en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa por los informes que somete,
mediante reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que se desarrollan en el
Parque Educativo para la Seguridad en el Transito.

Mantiene informado a su supervisor de todos los aspectos administrativos del
Parque.

Supervisa y evalla el trabajo que realizan los(as) Instructores(as) de Seguridad en
el Transito, Encargados(as) del Taller del Equipo de Practica para la Seguridad en
el Transito y demas personal que labora en el Parque.

Implanta y da seguimiento al cumplimiento de normas y procedimientos
establecidos para el Parque.

Coordina el calendario de visitas al Parque.

Coordina y supervisa el mantenimiento a la planta fisica del Parque y del equipo
utilizado en la fase practica.
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Somete a su supervisor informes narrativos relativos a su labor en el Parque,
informes estadisticos y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion y de
supervision.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia y del Parque.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades y personal a
su cargo.

Habilidad para el manejo de discusiones en grupos en inglés y espanol.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada que incluya o este
suplementado por seis (6) créditos en Educacion Elemental. Un (1) afio de
experiencia profesional en trabajo administrativo y/o de supervisidn o en trabajo
relacionado con la ensefanza de ninos a nivel elemental.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de [a
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administraciéon y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de

Retribucion Uniforme del Servic_;ig de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JuL 01 20

MAY
En San Juan, Puerto Rico, a 3 1209

WTorres Lépez
irectora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE COMPRADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y de oficina que consiste en realizar una variedad de tareas
relacionadas con las actividades de compras en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en la preparacién y tramite de documentos para la compra de materiales,
equipos y suministros para distintas unidades de trabajo en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior 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,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa a través del analisis de los informes que somete, reuniones con su
supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe solicitudes de compra y verifica la correccidon de las descripciones vy
especificaciones de los articulos que estén enmarcados dentro de las disposiciones de
la reglamentacion, normas y procedimientos establecidos en la Agencia.

Prepara requisiciones y érdenes para la adquisicion de equipos, articulos de oficina
y materiales en una Agencia.

Investiga diferentes fuentes de suministros y solicita cotizaciones para la compra de
equipos, piezas y otros materiales con la mejor calidad, precio y condiciones de
entrega, tomando en consideracién el licitador mas bajo o conveniente para la
Agencia.

Adjudica las ordenes de compra de equipo, materiales y otros suministros conforme a
las leyes, reglamentacién y normas vigentes.

Prepara y tramita la documentacion correspondiente en caso de compras que
requieren someterse a la Junta de Subastas.

Solicita las cotizaciones correspondientes en las compras que no requieren
someterse a la Junta de Subastas, las analiza y somete recomendaciones conforme
a la reglamentacion aplicable.
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Analiza el mercado, la existencia del producto requerido y recomienda alternativas
de compras, de acuerdo con las necesidades y capacidad presupuestaria de la
Agencia.

Mantiene archivos y catalogos (opusculos) actualizados que describen e indican las
especificaciones de equipo, materiales y articulos de oficina que se utilizan en la
Agencia.

Mantiene un registro actualizado de los nombres de vendedores activos, probables
vendedores y contratistas.

Analiza propuestas de los licitadores para determinar si los mismos cumplen con las
especificaciones requeridas y hace recomendaciones para la adjudicacion de estas.

Efectua estimados de costos de equipos y materiales y realiza computos para
determinar los costos de las 6rdenes de compra.

Mantiene comunicacion y atiende a los suplidores que visitan su area de trabajo.

Entra y verifica informacién relacionada con las actividades de compras, utilizando
un sistema computadorizado.

Redacta y prepara informes, comunicaciones, anuncios en periddicos y otros
documentos de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de compras y de los
procesos de subastas que se siguen en las agencias.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Conocimiento de los procedimientos y practicas modernas del trabajo de oficina.
Conocimiento de las fluctuaciones de precios de articulos y equipos en el mercado.

Conocimiento de las casas suplidoras de articulos, materiales, equipos vy
suministros.

Habilidad para entender y aplicar las leyes y los reglamentos que regulan las
compras en el gobierno.
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Habilidad para preparar y tramitar especificaciones de compra, analizar licitaciones,
asi como otros documentos necesarios para la compra de suministros, materiales y
equipos y para detectar errores u omisiones en documentos relacionados con
gestiones de compras y pago de facturas.

Habilidad para hacer calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para mantener registros relacionados.con las funciones a su cargo.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una institucion educativa licenciada y/o
acreditada que incluyan o estén suplementados por seis (6) créditos en Finanzas
y/o Contabilidad. Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con la compra
de equipos, materiales o suministros.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del Juuol 2013

MAY 3 1 2018
En San Juan, Puerto Rico a

R R

Leda. S‘Tﬁéra E. Torres Lopez
ifectora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE DE INVESTIGACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en efectuar investigaciones
civiles y criminales en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la obtencion,
analisis, procesamiento y verificacién de todos los elementos esenciales de la
informacion disponible sobre los casos a ser presentados por los fiscales y
abogados ante los tribunales u organismos administrativos en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempeno de las funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante
los informes gue somete y en reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones relacionadas con delitos sexuales, drogas, préfugo de la
justicia, agresiones, casos de coartada, maltrato institucional, informes del
Contralor, reclamaciones de caracter civil, violaciones a las disposiciones de la
legislacién antimonopolistica y otros.

Radica escritos y cargos criminales en fos tribunales.

Diligencia citaciones, subpoenas y emplazamientos de casos en cualquier parte de
la isla.

l.ocaliza personas que evaden la jurisdiccidn en o fuera de Puerto Rico.
Presta testimonios en los tribunales.

Presta proteccion y vigilancia a sospechosos cuando es requerido.
Localiza y entrevista a testigos y sospechosos.

Toma fotografias y huellas en relacién con las investigaciones.

Investiga candidatos que aspiran a ocupar un puesto en la Agencia.
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Busca, analiza y verifica informacién requerida por los abogados y fiscales para la
preparacion de casos.

Custodia y dispone de evidencia a ser decomisada de acuerdo con las
disposiciones de la Ley.

Lleva a cabo arrestos, diligencia 6rdenes de allanamiento y citaciones de
comparecencia.

Colabora como Retén, cuando le es requerido.
Prepara y somete informes y cualquier otra documentacion sobre la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento en el uso y manejo de un arma de fuego.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de investigacién criminal y de
seguridad.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para obtener y localizar informaciéon a través de diversos métodos de
investigacion.

Mabilidad para el andlisis y comprension de situaciones que conlleven actos
delictivos y llegar a conclusiones.

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

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

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

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

Destreza para conducir vehiculos de motor.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada.

REQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera haber
aprobado un adiestramiento en el uso y manejo de armas de fuego, segln
coordinado por la Agencia y debera poseer Licencia de Armas vigente expedida por
la Policia de Puerto Rico, con categoria de Portaciéon de Armas.

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 — 2000, “Ley
de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase revisada, efectiva al 1 de abril de 2022.
En San Juan, Puerto Rico, a 29 de marzo de 2022.

“Z el

Lcda Zahira A. Mal nado Molina

Oflclna de Adm|mstrac:|on y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en realizar investigaciones
especializadas relacionadas con el crimen organizado, crimenes violentos,
corrupcion gubernamental, seguridad nacional, sustancias controladas, violaciones a
los derechos civiles y otros actos delictivos en una Agencia del Gobierno de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en la investigacion e infiltracion al crimen organizado, corrupcion
gubernamental y seguridad del Gobierno de Puerto Rico, sustancias controladas y
otros actos delictivos con el propdsito de realizar investigaciones y obtener evidencia,
recopilar y evaluar informacion relacionada con la materia de investigacion vy
conseguir pruebas para las acciones judiciales en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior
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 desempefo de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
durante y a la terminacion de este mediante observacion directa, informes y
reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones de moderada complejidad a individuos u organismos
relacionados con el crimen organizado, crimenes violentos, corrupcion
gubernamental, seguridad nacional, sustancias controladas y otros actos delictivos,
que sirvan de prueba para esclarecer los procesos judiciales.

Prepara un plan de trabajo de las investigaciones asignadas conforme a las
instrucciones impartidas.

Diligencia y efectua ordenes de arrestos, allanamientos, emplazamientos y otras
ordenes expedidas por los tribunales.

Investiga documentos de entidades con el propdsito de detectar irregularidades y
actividades ilegales que puedan estar sujetas a investigacion, intervencion judicial y
confiscacion de bienes.

Revela y amplia fotografias tomadas en investigaciones con el propdsito de utilizarlas
como evidencia en procesos judiciales.
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Fotografia y filma en cinta video magnetofénico escenas de delitos cometidos, tomas
aéreas y otros similares, con el propésito de levantar y mantener evidencia para los
procesos judiciales de los casos, segun sea adiestrado por un Agente de la Agencia.

Recopila, analiza, evalua, toma huellas dactilares, procesa informacion y evidencia
como parte de las investigaciones y para las acciones judiciales.

Toma declaraciones juradas a los testigos.
Comparece como testigo y somete casos ante los tribunales y otros foros judiciales y
administrativos para testificar en los procesos judiciales en relacion con las

investigaciones asignadas.

Participa en operativos que conllevan arrestos, seguridad y vigilancia y que por su
complejidad requieran la colaboracion de varios agentes de una Agencia.

Transporta, escolta y provee seguridad a dignatarios, funcionarios, testigos
potenciales y personas arrestadas.

Prepara informes preliminares y finales de las investigaciones que realiza y
documenta los expedientes de estas.

Opera computadoras y terminales de comunicacion remota con el propdsito de
producir o acceder informacion relacionada con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento en la toma de fotografias, videos y huellas digitales.
Conocimiento en el uso y manejo de un arma de fuego.

Algun conocimiento de las técnicas modernas de investigacion criminal y de
seguridad.

Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para la obtencién y localizacion de informacion a través de diversos
métodos de investigacion.

Habilidad para el analisis y comprension de situaciones que conlleven actos
delictivos.
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito en
los idiomas espafiol e inglés, segun aplique.

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

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion, terminales
de comunicacion remota y otro equipo moderno de oficina.

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.
Destreza para conducir vehiculos de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada.

REQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera haber
aprobado un adiestramiento en el uso, manejo y medidas de seguridad de armas de
fuego y obtener el Certificado en el uso y manejo de armas de fuego, ofrecido por un
Instructor certificado; y un adiestramiento sobre la toma de fotografias, videos y
huellas digitales, segun coordinado por la Agencia.

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Pudblicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000, “Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

PERIODO PROBATORIO

Veinticuatro (24) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 3



Clase revisada, efectiva al 16 de julio de 2020.

En San Juan, Puerto Rico, a 15 de julio de 2020.

Lcda. Sandra-E- Torres Lopez

Directora

Oficina de Administracioén y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE DE INVESTIGACIONES ESPECIALES SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en realizar investigaciones
especializadas relacionadas con el crimen organizado, crimenes violentos,
corrupcion gubernamental, seguridad nacional, sustancias controladas, violaciones a
los derechos civiles y otros actos delictivos en una Agencia del Gobierno de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
investigacion e infiltracion al crimen organizado, corrupcidon gubernamental y
seguridad del Gobierno de Puerto Rico, sustancias controladas y otros actos
delictivos con el propdsito de realizar investigaciones y obtener evidencia, recopilar y
evaluar informacion relacionada con la materia de investigacion y conseguir pruebas
para las acciones judiciales en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa durante la terminacion del mismo, mediante
observacion directa, informes y reuniones con su supervisor

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones a individuos u organizaciones relacionadas con el crimen
organizado, crimenes violentos, corrupcion gubernamental, violaciones a los
derechos civiles, seguridad nacional, sustancias controladas y otros actos delictivos
que sirvan de prueba para esclarecer los procesos judiciales.

Prepara un plan de trabajo de las investigaciones asignadas conforme a las
instrucciones impartidas.

Recopila, analiza, evalua, toma huellas digitales, procesa informacién y evidencia
como parte de las investigaciones y para las acciones judiciales.

Efectua entrevistas o interrogatorios a personas, informantes o sospechosos para
obtener evidencia en relacién con investigaciones de complejidad moderada.

Toma declaraciones juradas a testigos y testigos potenciales.

Diligencia y efectua 6rdenes de arrestos, denuncias, allanamientos, emplazamientos,
subpoenas y otras ordenes expedidas por los tribunales.
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Toma fotos o imagenes de personas, estructuras y escenarios potenciales a
investigar.

Participa en investigaciones que conllevan la infiltracion en organizaciones criminales
y clandestinas.

Contacta y se comunica con funcionarios de agencias e instituciones estatales,
federales, internacionales (INTERPOL) y otros organismos de investigacion del
extranjero para coordinar las labores que resulten necesarias como parte de una
investigacion.

Comparece como testigo y somete casos ante los tribunales y otros foros judiciales y
administrativos para testificar en los procesos judiciales en relacion con las
investigaciones asignadas.

Participa en operativos que conllevan arrestos, seguridad y vigilancia y que por su
complejidad requieran la colaboracion de varios agentes de una Agencia.

Transporta, escolta y provee seguridad a dignatarios, funcionarios, testigos
potenciales y personas arrestadas.

Prepara informes preliminares y finales de las investigaciones que realiza y
documenta los expedientes de las mismas.

Opera computadoras y terminales de comunicacion remota con el propdsito de
producir o acceder informacién relacionada con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las técnicas modernas de investigacion criminal, recopilaciéon de
evidencia y seguridad.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del sistema de justicia criminal.
Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y reglamentos de la Agencia.
Conocimiento en el uso y manejo de un arma de fuego.

Conocimiento de la organizacion del Gobierno Estatal y Federal.

Conocimiento de la operacién, manejo de equipos electronicos, la toma de
fotografias, videos y huellas digitales.
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Habilidad para analizar gran variedad de informacién que conlleva hechos delictivos.

Habilidad para realizar investigaciones, obtener informacion relevante, recopilar
pruebas y presentar evidencias.

Habilidad para tomar fotografias, videos y huellas digitales.
Habilidad para presentar testimonios sobre las investigaciones que realiza.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas en los idiomas espaniol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion, terminales
de comunicacion remota y otro equipo moderno de oficina.

Destrezas en el uso y manejo de armas de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afos de
experiencia profesional en trabajo relacionado con investigaciones civiles y
criminales; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Agente de Investigaciones Especiales en el Servicio de Carrera del Gobierno de
Puerto Rico.

REQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera haber
aprobado un adiestramiento en el uso, manejo y medidas de seguridad de armas de
fuego y obtener el Certificado en el uso y manejo de armas de fuego, ofrecido por un
Instructor certificado; y un adiestramiento sobre la toma de fotografias, videos y
huellas digitales, segun coordinado por la Agencia.

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Pudblicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000, “Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

PERIODO PROBATORIO

Veinticuatro (24) meses
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La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase revisada, efectiva al 16 de julio de 2020.

En San Juan, Puerto Rico, a 15 de julio de 2020.

— = ———

Lcda. Sandra-E- Torres Lépez

Directora

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE DE INVESTIGACIONES ESPECIALES PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en coordinar, asignar y dirigir
investigaciones especializadas relacionadas con el crimen organizado, crimenes
violentos, corrupcion gubernamental, seguridad nacional, sustancias controladas,
violaciones a los derechos civiles y otros actos delictivos en una Agencia del Gobierno
de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en coordinar, asignar y dirigir las investigaciones e infiltraciones en
actividades del crimen organizado, corrupcion gubernamental y seguridad del
Gobierno de Puerto Rico, sustancias controladas y otros actos delictivos con el
propdsito de obtener evidencia, recopilar y evaluar la informacién relacionada con
la materia de investigacidn y conseguir pruebas para las acciones judiciales
correspondientes en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa 'y
criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se evalua mediante
los informes que somete, reuniones con su supervisory por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones especializadas y complejas a individuos u organismos
relacionados con el crimen organizado, crimenes violentos, corrupcion
gubernamental, seguridad nacional, sustancias controladas y otros actos delictivos,
que sirvan de prueba para esclarecer los procesos judiciales.

Recopila, analiza, evalua y procesa informacion de inteligencia y de evidencia
sobre materia objeto de investigacion que sirve de prueba para esclarecer
investigaciones en los procesos judiciales, estatales o federales de manera
confidencial.

Asigna y dirige los trabajos de investigacion y coordina las actividades que resultan
necesarias como parte de las investigaciones en las que participa o realiza el
personal bajo su responsabilidad.

Efectua entrevistas o interrogatorios a personas, informantes o sospechosos para
obtener evidencia para desarrollar la investigacion asignada.

Toma declaraciones juradas a testigos y a testigos potenciales.
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Diligencia y efectua 6rdenes de arresto, denuncias, allanamientos, emplazamientos,
subpoenas y otras ordenes expedidas por los tribunales estatales o federales en
relacion con las investigaciones.

Comparece como testigo ante los tribunales yotrosforos judicialesy administrativos
para testificar en los procesos judiciales.

Examinay analiza documentos y actividades ilegales que puedan estar sujetas a
intervencién judicial y confiscacion de bienes.

Coordina operativos o encomiendas especiales a un grupo de agentes de
investigaciones especiales.

Contacta y se comunica con funcionarios de agencias e instituciones estatales,
federales, internacionales y otros organismos de investigacion del extranjero para
coordinar las labores que resulten necesarias como parte de las investigaciones
que realiza.

Realiza investigaciones que conllevan la infiltracion en organizaciones criminales y
clandestinas.

Participa en misiones especiales que por su complejidad requieren a su vez de la
colaboracion de organismos de investigacion del extranjero.

Ofrece adiestramientos tedricos y practicos sobre el uso y manejo de armas de
fuego.

Opera equipo de comunicacion y fotografico para obtener informacion a nivel
internacional sobre el trafico de sustancias controladas, lavado de dinero o
cualquier otro tipo de delito.

Redacta informes preliminares y finales de las investigaciones que efectua vy
documenta los expedientes mediante el uso de sistemas de informacion con el
propésito de producir o acceder informacion relacionada con su trabajo.

Colabora como recurso en talleres, charlas, conferencias, seminarios y
adiestramientos en las que resulte necesario su conocimiento especializado en aras
de propiciar la agilidad y eficiencia del Sistema de Justicia Criminal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
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Conocimiento considerable de las técnicas modernas de investigacion criminal,
recopilacion de evidencia y de seguridad.

Conocimiento considerable en el uso y manejo de armas de fuego.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del sistema de justicia criminal y
del sistema judicial federal e internacional.

Conocimiento de la operacidon, manejo de equipos electrénicos, toma de fotografias,
videos y huellas digitales.

Habilidad para realizar y coordinar investigaciones confidenciales, obtener
informacion relevante de las mismas, llegar a conclusiones y emitir recomendaciones.

Habilidad para analizar informacién que conllevan los hechos delictivos.
Habilidad para tomar fotografias, videos y huellas digitales.

Habilidad para desarrollar adiestramientos de capacitacion y de orientacion.
Habilidad para ofrecer testimonios sobre las investigaciones que realiza.
Habilidad para recopilar pruebas y presentar evidencia.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas en los idiomas
espanol e inglés.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

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

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia profesional en trabajo relacionado con investigaciones civiles y
criminales; dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un(a) Agente de Investigaciones Especiales Sénior en el Servicio de
Carrera del Gobierno de Puerto Rico.
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EQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera haber
aprobado un adiestramiento en el uso, manejo y medidas de seguridad de armas de
fuego y obtener el Certificado en el uso y manejo de armas de fuego, ofrecido por un
Instructor certificado; y un adiestramiento sobre la toma de fotografias, videos y
huellas digitales, segun coordinado por la Agencia.

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000, “Ley
de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

PERIODO PROBATORIO

Veinticuatro (24) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase revisada, efectiva al 16 de julio de 2020.

En San Juan, Puerto Rico, a 15 de julio de 2020.

Lcda. Sandra E.-Torres Lopez

Directora —

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE DE INVESTIGACIONES Y ARRESTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en asegurar la presencia de las
personas liberadas en un juicio. Ademas, de investigar y arrestar a los violadores

que no cumplan con las condiciones de libertad provisional impuestas por una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
realizar investigaciones conducentes al arresto de personas puestas bajo la
jurisdiccién de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico, que hayan violentado las
condiciones de libertad provisional impuestas por los Tribunales de Justicia de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de las funciones, conforme a las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante los informes
que somete, reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Garantiza el cumplimiento de las condiciones de libertad provisional, mediante la
rigurosa observacion y vigilancia de los liberados.

Efectia funciones de vigilancia fisica a los liberados condicionados, utilizando el
equipo apropiado para ello.

Investiga, localiza y arresta a violadores de las condiciones de libertad provisional
bajo la jurisdiccion de una Agencia.

Recopila, analiza y presenta evidencia para sustentar los procedimientos judiciales
sobre incumplimiento de las condiciones de libertad provisional.

Instala y remueve grilletes electrénicos para vigilancia y supervision de los
imputados, segun dispuestos por una Agencia.

Administra pruebas de deteccién de uso de sustancias controladas (dopaje) a los
que reciban los servicios.

Realiza investigaciones preempleo y sobre situaciones internas de indole sensitiva,
segln sea requerido, en el area laboral y de recursos humanos, asi como de otra
naturaleza.
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Diligencia érdenes de arresto y notificaciones de los Tribunales con relacion a los
imputados de delito bajo la jurisdiccion del Programa de Servicios con Antelacion al
Juicio.

Toma juramento a testigos y presta testimonio en cortes de justicia sobre hallazgos
obtenidos de las investigaciones para localizar evasores bajo la jurisdiccion de una
Agencia.

Utiliza efectivamente armas de fuego cortas y largas, batéon y equipo de
comunicacion y vigilancia en el desempefio de sus funciones.

Realiza informes de alertas y de situaciones surgidas de los imputados de
supervision electrénica, entre otros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos de analisis e investigaciones
criminales, denuncias, acusaciones, arrestos e identificacion de personas.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimiento estales y
federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento en la instalacion y remocion de grilletes electrénicos para vigilancia.
Habilidad para realizar investigaciones efectivas y arrestos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Habilidad para coordinar y expresar ideas y/o argumentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién, equipo de
vigilancia electrénica y de comunicaciones y otro equipo moderno de oficina.

Destrezas en el uso y manejo de armas de fuego cortas y largas.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Criminologia o Justicia Criminal de una institucién educativa
licenciada y/o acreditada.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Nim. 22-2000, “Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera haber
aprobado un adiestramiento en el uso y manejo de armas de fuego y un
adiestramiento en el uso y manejo del batdn ofrecido, segln coordinado por la
Agencia.

Poseer Licencia de Armas vigente, expedida por la Policia de Puerto Rico, con
categoria de Portacion de Armas, segun autorizado por la Autoridad Nominadora.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JUL 01 2019

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2008

S
Leda. 5—?@%3 E. Torres Lépez

. n-/f
~Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE DE PERMISOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional de campo y de oficina que consiste en inspeccionar proyectos
de construccion y establecimientos en general para verificar su cumplimiento con las
leyes y reglamentos vigentes, investigar proyectos y permisos de usos y ejecutar las
resoluciones que procedan en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
inspeccidn de proyectos de construccion y establecimientos en general para verificar
su cumplimiento con las leyes y reglamentos vigentes, la investigacion de proyectos
y permisos de usos y la ejecucion de {as resoluciones que procedan en una Agencia
del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes gue
somete, reuniones con su supervisor y por la evaluacion de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones de campo, revision de expedientes y entrevistas, entre otros,
para recopilar toda informacion relacionada con las investigaciones de querellas y o
determinaciones finales.

Rinde informe y reporta a su supervisor inmediato sobre los hallazgos de
investigaciones realizadas, mediante los cuales puede analizar e identificar y hacer
recomendaciones, conforme a las disposiciones de la reglamentacién vigente.

Emite érdenes de cese y desista o boletos de multa a establecimientos y/o actividades
que incurren en violacion al permiso otorgado o que operen sin el debido permiso, en
cumplimiento con las leyes y reglamentos aplicables.

Comparece al Tribunal de Justicia o a los Foros Administrativos correspondientes
como testigo sobre los hechos o violaciones encontradas en los establecimientos y/o
actividades.

Realiza ylo participa de las intervenciones en unién a ofras entidades
gubernamentales o a motu proprio por medio de inspecciones de campo para verificar
cumplimiento con las leyes o reglamentaciones vigentes.

l[dentifica, analiza y documenta hallazgos, asi como realiza recomendaciones a través
de los procedimientos establecidos en las leyes y reglamentos vigentes, aplicables.
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Colabora en la evaluacion de expedientes con el propdsito de investigar las
certificaciones emitidas por la Agencia concernida e Inspector Autorizado, segun
solicitado por el supervisor inmediato.

Mantiene vigilancia periddica sobre las obras y usos otorgados para corroborar que
las mismas se efectlen de acuerdo con los permisos expedidos por la Agencia
concernida, mediante inspecciones de seguimiento.

Prepara, en armonia con la investigacion y recomendaciones, el borrador de la
Notificacion y/o Resolucion en que se notifica al interesado.

Prepara, redacta y mantiene registros, informes y comunicaciones relacionadas con
las tareas realizadas.

Asiste y participa en actividades de adiestramientos y seminarios, segun se le
requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la Agencia.

Conocimiento de los cddigos de edificacion de los reglamentos de planificacion y
otros reglamentos relacionados con el uso de terrenos.

Conocimiento de procesos judiciales y administrativos.

Conocimiento de las enmiendas, reglamentaciones y o6rdenes que regulan la
construccion en Puerto Rico y en las que se establecen los requisitos procesales en
la radicacion de permisos y querellas.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Conocimiento de programas de computadora.

Habilidad para sustentar hechos y evidencias.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y reglas.

Habilidad para preparar y presentar informes claros y precisos.

Habilidad para mantener discrecién en todos los aspectos relacionados con el trabajo
asignado.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
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Habilidad en resolucién y manejo de conflictos.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una institucion educativa licenciada y/o
acreditada.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Nim. 22 - 2000, “Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019.

En San Juan, Puerto Rico,a OV 2 § 2019

Il
LcdaSandra E. Torres Lopez
Directora
Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE DE PROTECCION A TESTIGOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en desarrollar estrategias y
procedimientos para la proteccién a victimas de delitos y testigos en una Agencia
del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
desarrollo de las distintas estrategias, obtencién, andlisis de informacién y en las
investigaciones que sean necesarias para ofrecer seguridad y proteccién a la vida
de victimas, testigos o testigos potenciales y familiares o allegados a estos en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa durante
su ejecucién para determinar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones y entrevistas para conocer a las victimas de delitos, testigos
y familiares y prepara el expediente para futuros servicios.

Colabora en determinar quién cualifica para acogerse a los servicios del Programa
de Proteccion a Testigos.

Protege a victimas, testigos o testigos potenciales y familiares o allegados, durante
los procedimientos judiciales, legislativos o administrativos que puedan poner en
peligro lavida de estos.

Colabora en la obtencién de informacioén para identificar delincuentes relacionados
en el caso de la victima o testigos que se le esté ofreciendo proteccidn y su modo
de operar.

Investiga querellas y amenazas en las que esté envuelto el testigo.

Gestiona servicios de transportacion y escolta en procedimientos judiciales,
servicios de alimentacion, visitas a médicos y dispensarios publicos, rondas de

vigilancia y otras gestiones de victimas y testigos.

Efectla arrestos cuando sea necesario.
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Testifica en corte de ser necesario.

Coordina servicios a victimas y testigos que ofrecen otras agencias estatales,
federales y entidades privadas.

Orienta a testigos, testigos potenciales, familiares, agentes y fiscales sobre las
normas y procedimientos del Area.

Tramita documentos oficiales de identificacion de testigo para las gestiones de
relocalizacion futuras.

Realiza turnos de seguridad y vigilancia, segun le sea requerido.
Prepara y rinde informes sobre |a labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas modernas de investigacion y la seguridad personal.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Conocimiento del uso y manejo de armas de fuego.

Habilidad para adquirir informacion y datos claros mediante diferentes métodos de
investigacion.

Habilidad para identificar problemas, proveer soluciones y tomar decisiones.
Habilidad para analizar datos y llegar a conclusiones.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

Destreza en la operacién de sistemas computadorizados de informacién, terminales
de comunicacion remota y otro equipo moderno de oficina.

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.

REQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera haber
aprobado un adiestramiento en el uso y manejo de armas de fuego, segln coordinado
por la Agencia.

Poseer Licencia de Armas vigente expedida por la Policia de Puerto Rico, con
categoria de Portacién de Armas.

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacién y Obras
Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000, “Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

PERIODO PROBATORIO

Veinticuatro (24) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacién de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Umforme g%l %ﬂx]cm de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del

MAY 3 1 201
En San Juan, Puerto Rico a 03

= s
écci/a,SanﬂTa E. Torres Lopez
iIrectora

Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE DE PROTECCION A TESTIGOS PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en coordinar, dirigir y supervisar las
actividades de proteccion a testigos, asi como en coordinar y desarrollar las
estrategias y procedimientos para la proteccién a victimas de delitos y testigos en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en la coordinacién, direccion y supervision de las actividades de proteccion
a testigos, y en la coordinacién y desarrollo de las distintas estrategias, obtencion,
analisis de informacién y en las investigaciones que sean necesarias para ofrecer
seguridad y proteccién a la vida de victimas, testigos o testigos potenciales y
familiares o allegados a estos en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervisién general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevista. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su
supervisor y por los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y desarrolla las estrategias y procedimientos a seguir para la seguridad y
proteccion de victimas, testigos o testigos potenciales y familiares o allegados.

Determina quien cualifica para acogerse a los servicios del Programa de Proteccion
a Testigos.

Protege a victimas, testigos o testigos potenciales y familiares o allegados, durante
los procedimientos judiciales, legislativos o administrativos que puedan poner en
peligro lavida de estos.

Dirige, coordina y supervisa las actividades de un grupo de Agentes de Proteccién a
Testigos de menor jerarquia.

Prepara el itinerario de trabajo del personal bajo su supervision.

Obtiene informacion para identificar delincuentes relacionados en el caso de la
victima o testigos que se le esté ofreciendo proteccién y su modo de operar.
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Realiza investigaciones complejas relacionadas con querellas y amenazas en las que
esté envuelto el testigo a protegerse.

Gestiona servicios de transportacion y escolta en procedimientos judiciales, servicios
de alimentacion, visitas a médicos y dispensarios publicos, rondas de vigilancia y
otras gestiones personales de victimas y testigos.

Efectla arrestos cuando sea necesario.

Coordina servicios a victimas y testigos que ofrecen otras agencias estatales,
federales y entidades privadas.

Testifica en corte de ser necesario.

Tramita documentos oficiales de identificacion de testigo para las gestiones de
relocalizacién futuras.

Orienta a testigos, testigos potenciales, familiares, agentes y fiscales sobre las
normas y procedimientos del Area.

Prepara informes sobre la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de investigacion y la seguridad
personal.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de las reglas de evidencia y de procedimiento criminal y
civil.

Conocimiento del uso y manejo de armas de fuego.
Conocimiento de los principios de administracion y supervision.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia y de la rama judicial.

Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de un grupo de empleados
de menor jerarquia.

Habilidad para adquirir informacion y datos claros mediante diferentes métodos
de investigacion.
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Habilidad para analizar datos y evaluar informacién en que estan envueltos hechos
delictivos y llegar a conclusiones.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

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

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

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3) afios de
experiencia profesional en la seguridad o proteccion de personas, en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Agente de Proteccion a
Testigos en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

REQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera haber
aprobado un adiestramiento en el uso y manejo de armas de fuego, seguin coordinado
por la Agencia.

Poseer Licencia de Armas vigente expedida por la Policia de Puerto Rico, con
categoria de Portacién de Armas.

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000, “Ley
de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

PERIODO PROBATORIO

Veinticuatro (24) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 3



12212

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4), de la
Ley Num. 8 - 2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del Jon_a1 2019

En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 2019

ra E. Torres Lopez

iIrectora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE DE RENTAS INTERNAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional, de campo y oficina que consiste en investigar y fiscalizar las
infracciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas, Arbitrios Generales e Impuesto sobre
Ventas y Uso que administra una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en efectuar investigaciones conducentes a la fiscalizacién y cumplimiento
de las disposiciones contenidas en el Cddigo de Rentas Internas de Puerto Rico,
relacionadas con arbitrios generales, impuesto sobre ventas y uso, impuesto sobre
bebidas alcohdlicas y otras leyes especiales que administra una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior 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,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa a través del analisis de los informes que somete y en reuniones con su
supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la persecucion y arresto de los fabricantes y traficantes de ron
clandestino y de los que trafican con bebidas de contrabando.

Realiza arrestos y cumple con 6rdenes de allanamiento en casos de violadores de
las leyes sobre arbitrios, bebidas alcohdlicas e impuesto sobre ventas y uso.

Participa en la custodia y destruccion de evidencia obtenida y mercancia tributable.

Inspecciona las operaciones de los almacenes de adeudos para verificar los
impuestos a pagar declarados en las facturas comerciales y determina su
conformidad con las leyes y reglamentos.

Investiga vy fiscaliza a los tenedores de licencias de rentas internas otorgadas bajo
las disposiciones del Codigo de Rentas Internas de Puerto Rico, asi como en el
recibo, tramite y solucion de querellas relacionadas con las mismas.

Inspecciona y fiscaliza establecimientos comerciales a los fines de determinar si los
comercios estan inscritos en el Registro de Comerciantes establecidos por el
Cdédigo de Rentas Internas y si estan cumpliendo con las obligaciones que este le
impone.
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Investiga querellas relacionadas con negocios escandalosos y solicitudes nuevas de
licencias.

Participa en programas de incursiones extraordinarias contra la industria clandestina
y de contrabando de bebidas alcohdlicas.

Investiga autorizaciones para liberar la mercancia en los predios de las compariias
maritimas y porteadoras que introducen la misma.

Realiza marcado de documentos a las diferentes companias aereas y maritimas.

Realiza investigaciones confidenciales como agente encubierto, con el proposito de
localizar a los violadores de la Ley de Bebidas Alcohdlicas y rinde informes de
resultado de estas.

Juramenta y somete casos a los Tribunales de Justicia.

Fiscaliza e inspecciona establecimientos comerciales a los fines de investigar si los
mismos poseen licencia para el expendio de bebidas alcohdlicas y de articulos que
requieren licencia para su venta.

Notifica a los contribuyentes sobre deudas pendientes de pagar por infracciones a la
ley y por licencias sin renovar y gestiona el cobro de estas.

Inspecciona bajo la supervision del agente encargado de una destileria, plantas de
rectificacion, cervecerias o fabricas de vino, la produccién, embotellamiento y
almacenaje de bebidas alcoholicas.

Determina el peso y la fuerza alcoholica de los espiritus destilados con el fin de
establecer el total de galones sujetos a impuestos y la cantidad a cobrarse.

Inspecciona furgones, equipaje y paquetes de pasajeros para determinar si la
mercancia que contienen es tributable y esta de acuerdo con lo declarado en los
documentos del embargue o declaracion de rentas internas.

Inspecciona documentos de la mercancia importada por el correo, lineas aéreas
maritimas y aduana, que no han sido tasadas, para determinar el impuesto a pagar
y toma datos de importacion en las Oficinas de Correo.

Tasa vehiculos de motor para determinar el impuesto a pagar y certifica a la

Agencig concernida el pago de impuestos sobre los mismos y las exenciones
concedidas a entidades sin fines de lucro.

Sa_alla furgones y autoriza solicitudes para liberar la mercancia introducida a Puerto
Rico por las compafiias maritimas y porteadoras.
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Realiza marcado de documentos a las diferentes compariias aéreas y maritimas.

Procesa documentos para el pago de arbitrios sobre cemento, vehiculos de motor,
cigarrillos, petréleo y sus derivados.

Embarga propiedades de personas que adeudan impuestos y confisca mercancia
que carezca de sellos de rentas internas y por la cual no se haya pagado
impuestos.

Fiscaliza espectaculos publicos para determinar el pago de impuestos.

Revisa libros de contabilidad de establecimientos comerciales para verificar los
costos, descuentos y determinar el pago de impuestos.

Orienta a los contribuyentes sobre aspectos rutinarios relacionados con las leyes y
reglamentos.

Rinde informes diarios de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los métodos y técnicas de investigacion.

Conocimiento de lo que constituye evidencia legal.

Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

Destreza en la operaciéon de calculadoras, sistemas computadorizados de
informacion y otro equipo moderno de oficina.
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Destreza en el uso de un arma de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado noventa (90) créditos de una institucion educativa licenciada y/o
acreditada.

REQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera poseer la
Licencia de Armas expedida por la Policia de Puerto Rico, con categoria de
Portacion de Armas y debera haber aprobado un adiestramiento en el uso y manejo
de armas de fuego, seguln coordinado por la Agencia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del 11 N1l 2018
JUL U I ZIUTY

MAY & 1
En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 201

LedaSandra E. Torres Lopez

Directora

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE DE RENTAS INTERNAS INSPECTOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional, de campo y oficina que consiste en planificar, coordinar y
supervisar la implantacion y cumplimiento de la Ley de Bebidas Alcohdlicas, Arbitrios
Generales e Impuestos al Consumo en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en la planificacién, coordinacién y supervisién de los trabajos que se
desarrollan en una Oficina de Distrito o0 una seccion especializada adscrita a la
Oficina Central dedicada a la investigacion, identificacién y arresto de elaboradores,
traficantes de bebidas alcohdlicas de contrabando, inspeccion de establecimientos
comerciales, fiscalizacion de la industria legal y licencias de rentas internas para
garantizar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los Subtitulos B, BB y
D del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico y sus reglamentos en una Agencia
del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.
Su trabajo se revisa a través del analisis de los informes que somete, reuniones con
Su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa las operaciones y actividades que se llevan a cabo
en una Oficina de Distrito o una seccién especializada adscrita a la Oficina Central,
a los fines de garantizar el cumplimiento de las leyes de arbitrios generales, bebidas
alcohdlicas e impuestos al consumo.

Planifica, desarrolla y participa en los programas de incursiones extraordinarias
contra la industria clandestina y de contrabando de bebidas alcohdlicas.

Colabora con el Jefe de una Division en la coordinacion y supervision de los
trabajos que alli se desarrollan.

Inspecciona y supervisa las instalaciones fisicas de las destilerias, cervecerias,
rectificadoras, instituciones que utilizan alcohol exento del pago de impuestos y los
almacenes de adeudo.

Asesora al personal de mayor jerarquia sobre los aspectos relacionados con la
reglamentacion y procedimientos aplicables.
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Interviene los libros de las operaciones de la industria y comercio licorista.

Lleva a cabo investigaciones especiales de indole confidencial.

Orienta y asesora al personal bajo su supervisiéon en relacion con la reglamentacion,
mejoramiento de procesos y procedimientos aplicables que rigen la utilizacion y control

del alcohol, la regulacion de las licencias de rentas internas e impuestos al consumo.

Analiza métodos y procedimientos de trabajo vigentes y recomienda cambios que
simplifiquen y hagan mas eficaz la labor de un area de trabajo.

Realiza investigaciones preliminares sobre querellas contra Agentes de Rentas
Internas.

Redacta, revisa y recomienda reglamentos, procedimientos de trabajo y medidas
administrativas que se relacionen con la implantacion de la Ley de Bebidas
Alcoholicas, Arbitrios Generales e Impuesto al Consumo.

Interviene vy fiscaliza a los tenedores de las licencias de rentas internas otorgadas
bajo el Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico.

Recibe, tramita y resuelve querellas relacionadas con licencias.
Administra el procedimiento establecido de imposicion de multas.

Fiscaliza e inspecciona establecimientos comerciales a los fines de determinar si
estan inscritos en el Registro de Comerciantes.

Participa en estudios de casos de naturaleza sumamente compleja que surjan en la
ejecucion de las labores del area que supervisa.

Participa y asesora en cuanto a las técnicas a utilizarse en los adiestramientos de
Agentes de Rentas Internas.

Prepara y redacta correspondencia técnica y general e informes claros y precisos
sobre los hallazgos de las inspecciones e investigaciones realizadas, informes
administrativos y cualquier otro que le sea requerido.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de las practicas, procedimientos y metodos modernos
de investigacion.
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Conocimiento considerable de lo que constituye evidencia legal.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para realizar investigaciones y juzgar hechos mediante la observacion y
revision de récords, libros y documentos.

Habilidad para dirigir, supervisar y evaluar personal subalterno.
Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.
Habilidad para realizar calculos matematicos.
Habilidad para desempefiarse con discrecion mientras realiza una investigacion.
o %
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. '
Habilidad para expresarse con co;réccic')n y éxacﬁtud, verbalmente y por escrito en
los idiomas espariol e inglés, segln aplique.

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

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

Destreza en el uso de un arma de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado (90) créditos de una institucién educativa licenciada y/o acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo relacionado con la investigacion y
fiscalizacion de infracciones a la Ley de Reglamentos de Bebidas Alcohdlicas y
Arbitrios Generales; dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las que realiza un(a) Agente de Rentas Internas Principal en el Servicio de Carrera
del Gobierno de Puerto Rico.

REQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera poseer la
Licencia de Armas expedida por la Policia de Puerto Rico, con categoria de
Portacién de Armas y debera haber aprobado un adiestramiento en el uso y manejo
de armas de fuego, seglin coordinado por la Agencia.
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PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretaréd como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JUL 01 2018

MAY 3 1 2019
En San Juan, Puerto Rico, a

LCWDGZ
Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico

GOBIERNO DE PUERTO RICO 4




14222

AGENTE DE RENTAS INTERNAS PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional, de campo y oficina que consiste en colaborar en la
planificacién, coordinacion, direccion y supervision de las funciones que realizan un
grupo de Agentes de Rentas Internas dedicados a la investigacién vy fiscalizacién de
las infracciones a la Ley de Bebidas Alcohdlicas, Arbitrios Generales e Impuesto sobre
Ventas y Uso que administra una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
colaborar en la planificacion, coordinacion, direccién y supervision de las
operaciones de una Oficina de Distrito 0 una seccion especializada adscrita a la
Oficina Central en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico, dedicada a la
investigacion, identificacion y arresto de elaboradores, traficantes de ron clandestino
y bebidas alcohdlicas de contrabando, inspeccion de establecimientos comerciales,
fiscalizacion de la industria legal y licencias de rentas internas para garantizar el
cumplimiento de las leyes de arbitrios generales, bebidas alcohdlicas, los Subtitulos
B, BB y D del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico y sus reglamentos.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del analisis de
los informes que somete, en reuniones con su supervisor y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las
operaciones y actividades que se llevan a cabo en una Oficina de Distrito o una
seccion especializada adscrita a la Oficina Central, a los fines de garantizar el
cumplimiento de las leyes de arbitrios generales, bebidas alcohdlicas e impuestos al
consumo.

Coordina y supervisa en las investigaciones las solicitudes de licencias de rentas
internas nuevas, solicitudes de traslado, reclasificaciones y bajas de licencias de
bebidas alcohdlicas y exenciones a entidades sin fines de lucro.

Asesora al personal bajo su supervisién y otros funcionarios sobre las leyes y
reglamentos aplicables a los casos trabajados y sobre cambios en la interpretacion
y aplicacion de normas y procedimientos.
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Coordina y asigna las investigaciones confidenciales que realizan los Agentes de
Rentas Internas como encubiertos.

Coordina y supervisa la inspeccion y fiscalizacion de establecimientos comerciales a
los fines de determinar si los comercios estan inscritos en el Registro de
Comerciantes establecidos por el Cédigo de Rentas Internas y si estan cumpliendo
con las obligaciones que este le impone.

Supervisa y participa en la inspeccion de establecimientos comerciales a los fines
de investigar si los mismos poseen licencia para el expendio de bebidas y de
articulos que requieren licencia para su venta.

Coordina y supervisa las actividades de imposicion de arbitrios a bebidas, cemento,
vehiculos de motor, cigarrillos, petréleo y sus derivados y a las armas largas y cortas,
asi como la inspeccion de la mercancia introducida al Pais.

Colabora en la coordinacion y revision del proceso de seleccion para la inspeccién
fisica y reevaluaciones de mercancia de las compariias porteadoras de carga aérea
mecanizadas y la revision de documentos de embargos.

Supervisa y coordina los embargos de propiedades que adeudan impuestos y las
confiscaciones de mercancia que carezca de sellos de rentas internas, por lo cual no
se haya pagado impuesto y la destruccién de evidencia obtenida o mercancia
tributable.

Controla, fiscaliza y supervisa la inspeccién y el cobro de impuestos a las
importaciones de espectaculos publicos, bebidas alcohdlicas y mercancia tributable.

Participa en la planificacion y coordinacion en las distintas redadas diurnas y
nocturnas y operativos especiales que se efectian contra infractores a las leyes de
arbitrios generales y bebidas alcohdlicas de Puerto Rico y sus reglamentos, en unién a
otras oficinas de distrito, agencias gubernamentales, estatales y federales.

Planifica, coordina y supervisa las investigaciones de caracter confidencial contra
infractores a las leyes de bebidas alcohdlicas y arbitrios generales y la persecucion
y arresto de los fabricantes y traficantes de ron clandestino y de los que trafican con
bebidas de contrabando.

Disefia e implementa medidas y controles para el tramite de los documentos de
importacion hasta su pago y archivo.

Adiestra personal bajo su supervision.

Participa en la revision y evaluacion de los informes sometidos por los Agentes de
Rentas Internas bajo su supervision y hace recomendaciones de la accion a seguir.
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Custodia la propiedad, sellos, registros y otros documentos relacionados con las
operaciones en su area de trabajo.

Orienta a los Agentes de Rentas Internas bajo su supervision sobre los
procedimientos de arrestos, registro de personas, allanamientos de morada,
testimonio de tribunales de justicia y demas materias relacionadas con la aplicacion
de las leyes de arbitrios generales, bebidas alcohdlicas y los Subtitulos B, BB y D
del Codigo de Rentas Internas de Puerto Rico y sus reglamentos.

Interpreta y aplica las normas y procedimientos establecidos por la Agencia.

Realiza investigaciones de casos complejos y confidenciales.

Determina la cantidad de furgones y la mercancia que sera inspeccionada.

Coordina investigaciones con otras agencias gubernamentales, tales como:
Negociado de Investigaciones Especiales, Policia de Puerto Rico, Negociado
Federal de Investigaciones, Departamento de Transportacion y Obras Publicas y

dependencias de la Agencia.

Mantiene y conserva los registros requeridos para las leyes y reglamentos de la
Agencia.

Lleva a cabo reuniones con el personal bajo supervision y participa en reuniones

con funcionarios de mayor jerarquia para planificar, desarrollar y coordinar la
implementacién de los planes de trabajo.

Atiende y contesta consultas, verbales y escritas, y apelaciones de los
contribuyentes sobre asuntos relacionados con las leyes de bebidas alcohélicas y
arbitrios generales.

Prepara y redacta correspondencia e informes de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los Subtitulos B, BB y D del Codigo de Rentas Internas de Puerto
Rico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de las técnicas y procedimientos modernos de
investigacion.

Conocimiento de lo que constituye evidencia legal.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 3



14222

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.
Habilidad para dirigir, supervisar, orientar y evaluar personal.
Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.
Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con sus
compafneros y publico en general.

Destreza en la operacién de calculadoras, sistemas computadorizados de
informacion y otro equipo moderno de oficina.

Destreza en el uso de un arma de fuego.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado noventa (90) créditos de una institucion educativa licenciada y/o
acreditada. Dos (2) afnos de experiencia en trabajo relacionado con la investigacion y
fiscalizacion de infracciones a la Ley de Reglamentos de Bebidas Alcohdlicas y
Arbitrios Generales, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
un(a) Agente de Rentas Internas en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto
Rico.

REQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera poseer la
Licencia de Armas expedida por la Policia de Puerto Rico, con categoria de
Portacion de Armas y debera haber aprobado un adiestramiento en el uso y manejo
de armas de fuego, segun coordinado por la Agencia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
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La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JuL 01 2018

MAY 3 1 201%
En San Juan, Puerto Rico, a

e ——

W E. Torres Lopez
irectora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE DE SEGURIDAD Y PROTECCION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en vigilar, custodiar y dar seguridad
tanto a propiedades como a empleados, funcionarios, dignatarios y visitantes en
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en vigilar edificios y custodiar propiedades para evitar dafios o pérdidas en
los mismos, ademas de velar por la vida y seguridad de los empleados,
funcionarios, dignatarios y visitantes en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior 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, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante
visitas de inspeccion, observacion directa, informes y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Vigila edificios y propiedades de la Agencia; y vela por la vida y seguridad de los
empleados y funcionarios que trabajan en dichas estructuras y orienta a los
visitantes en los asuntos que asi lo requieren.

Inspecciona la propiedad e investiga los dafios que ocurran en las instalaciones y
esta alerta de cualquier condicion que pueda poner en riesgo vidas o informacion
confidencial y prepara informes sobre el asunto.

Lleva un registro y control de la transportacion de testigos fuera del albergue, asi
como de las visitas de personas a las instalaciones de la Agencia y sus organismos
adscritos, segun la ubicacion del puesto.

Verifica y registra si las personas que visitan las instalaciones tienen armas de
fuego y procede de acuerdo con la reglamentacion.

Notifica sobre cualquier llamada o acto que entienda pueda afectar la seguridad.
Efectua rondas en vehiculos o a pie dentro o fuera de las instalaciones y esta alerta
contra cualquier situacion que se presente que pueda conducir a la pérdida de vidas

o propiedades.

Custodia a las personas arrestadas, segun la ubicacion del puesto.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 1



1931

Mantiene informado a su supervisor sobre irregularidades ocurridas durante su
turno de trabajo o en caso de alguna emergencia.

Protege y vela por la seguridad de las personas que participan del Programa de
Proteccion a Testigos, segun la ubicacion del puesto.

Responsable de la investigacion, detencién y el arresto de personas sospechosas
qgue sean sorprendidas en actos delictivos.

Escolta y protege a funcionarios y dignatarios.

Redacta y rinde informes a su supervisor de accidentes, incidentes o actividades
delictivas que ocurran en el turno de vigilancia.

Coordina con el personal de seguridad interno y externo el control de acceso a las
facilidades de la Agencia y ejecuta las medidas de seguridad necesarias para el
control de la seguridad, segun la ubicacion del puesto.

Ejecuta y da seguimiento al programa de seguridad y manejo de emergencias y
desastres de conformidad con la reglamentacion y politicas establecidas, segun la
ubicacién del puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento de las técnicas, métodos y practicas modernas sobre la Seguridad
Interna, vigilancia y custodia.

Conocimiento de la organizaciéon y funcionamiento de la Agencia y organismos
adscritos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento del uso y precauciones de seguridad a seguir en el manejo de armas
de fuego.

Habilidad para hacer cumplir leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para intervenir de forma efectiva y rapida con personas sospechosas en
situaciones dificiles o imprevistas.

Habilidad para permanecer alerta y reaccionar rapida y efectivamente ante
situaciones de emergencias.
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Habilidad para llevar y mantener registros.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en
lo idiomas espaniol e inglés, segun aplique.

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

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.
Destreza para conducir vehiculos de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de Cuarto Ano de Escuela Superior o su equivalente de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada.

REQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera haber
aprobado un adiestramiento en el uso y manejo de armas de fuego, segun
coordinado por la Agencia y debera poseer Licencia de Armas vigente expedida por
la Policia de Puerto Rico, con categoria de Portacién de Armas.

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 — 2000, “Ley
de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019.

En San Juan, Puerto Rico, a 26 de agosto de 2020.

e

Lcda. Sandra E-Forres Lopez

Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico

1931
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AGENTE ESPECIAL FISCAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado, de campo y de oficina que consiste en investigar
posibles violaciones a las leyes fiscales que se administran en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
investigacion fiscal de casos confidenciales relacionados con violaciones a las
disposiciones penales de la Ley de Contribucion sobre Ingresos, Ley de Arbitrios
Generales, Ley de Herencias y Donaciones, Ley de Bebidas Alcohdlicas y otras
leyes fiscales aplicables que administra una Agencia del Gobierno de Puerto Rico,
con el fin de evitar la evasion y el fraude contributivo. Trabaja bajo la supervisién
general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas y detalladas sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa durante su ejecucion, al finalizar el
mismo y mediante el andlisis de los informes que somete y en reuniones con su
supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga casos sencillos de individuos, sociedades y corporaciones vinculadas con
posibles violaciones a las disposiciones penales de la Ley de Contribucion sobre
Ingresos, Ley de Arbitrios Generales, Ley de Herencia y Donaciones y Ley de
Bebidas Alcohdlicas, asi como otras leyes fiscales aplicables.

Investiga confidencias recibidas y entrevista confidentes en relaciéon con posibles
casos de fraude.

Recopila, interviene y analiza documentos, planillas, declaraciones y récords
relacionados con los casos bajo investigacion.

Visita las distintas dependencias de la Agencia y otras dependencias
gubernamentales con el fin de recopilar informacion sobre las investigaciones que
realiza.

Recopila, examina y analiza informacion y documentos de agencias del gobierno
estatal y federal y otras posibles fuentes de informacién sobre la identidad, localizacion
y situacion econdémica de individuos relacionados con los casos bajo investigacion.
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Examina, analiza y corrobora la exactitud y correccion de las declaraciones
contributivas, libros de contabilidad, inversiones de empresas, comprobantes, estados
financieros, récords de inventarios, computos de depreciaciéon, cuentas bancarias,
valor de las propiedades o inversiones y todos aquellos documentos necesarios para
detectar violaciones criminales o civiles a las leyes fiscales de Puerto Rico.

Prepara requerimientos y diligencia los mismos, solicitando a los bancos, individuos,
corporaciones publicas y privadas, aquellos documentos necesarios para detectar
violaciones criminales o civiles a las leyes fiscales de Puerto Rico.

Entrevista contribuyente, contadores, abogados y a personas relacionadas para
conseguir las pruebas necesarias para la investigacion y prepara esquemas de
interrogatorios para llevar a cabo las mismas.

Analiza los documentos obtenidos para la investigacion del caso con el propdsito de
determinar los métodos utilizados para evadir las leyes fiscales de Puerto Rico e
indicar las disposiciones penales aplicables.

Aplica las disposiciones del Codigo Penal relativas a investigaciones de
falsificacion, conspiracion, perjurio y obstruccion a funcionarios en el desemperio de
sus funciones.

Participa en investigaciones coordinadas con agencias estatales y federales
relacionadas con los casos asignados.

Colabora con empleados de superior jerarquia en investigaciones altamente
complejas y confidenciales.

Realiza el seguimiento correspondiente a los casos de violaciones fiscales e
intervenciones para determinar deudas contributivas.

Colabora con el fiscal asignado por la Agencia para ofrecer la informacion necesaria
relacionada con los casos bajo investigacion.

Gestiona la participacion de érdenes de embargo.

Asiste en calidad de testigo y perito en los casos sometidos ante los Tribunales de
Justicia.

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

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.
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Conocimiento de las técnicas, practicas y procedimientos de contabilidad e
intervencion de cuentas.

Conocimiento de las reglas de evidencia documental y testimonial.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos modernos de investigacion y
técnicas de entrevistas.

Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos, datos
y evidencia recopilada.

Habilidad para detectar irregularidades en las declaraciones o documentos.
Habilidad para realizar entrevistas.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

-
‘ ~

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito, en los idiomas
espanol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
companeros y publico en general.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad de una institucion educativa licenciada y/o acreditada, que
incluya o esté suplementado por tres (3) créditos en Contribucion sobre Ingresos y
tres (3) créditos en Auditoria o Intervencion de Cuentas.

REQUISITOS ESPECIALES

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera poseer la
Licencia de Armas expedida por la Policia de Puerto Rico, con categoria de
Portacion de Armas y debera haber aprobado un adiestramiento en el uso y manejo
de armas de fuego, segun coordinado por la Agencia.

Ademas, debera tener aprobados los siguientes adiestramientos o cursos de
educacion continua coordinados a través de la Agencia: Contribucion sobre
Ingresos, Corporaciones, Fraude Contributivo, Investigacion Criminal y Metodos
Indirectos de Investigacion o cursos equivalentes.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de

Retribucion Uniforme del-l ?Wicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JuL ¢ .

MAY 3 1 2018
En San Juan, Puerto Rico, a

Lcda:,Sﬂ;ﬁgra E. Torres Lopez
irectora

Oficina de Administracién y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE ESPECIAL FISCAL PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado, de campo y de oficina que consiste en investigar
posibles violaciones a las leyes fiscales que se administran en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en la investigacion fiscal de casos confidenciales relacionados con
violaciones a las disposiciones penales de la Ley de Contribucién sobre Ingresos,
Ley de Arbitrios Generales, Ley de Herencias y Donaciones, Ley de Bebidas
Alcohdlicas y otras leyes fiscales aplicables que administra una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico, con el fin de evitar la evasién y el fraude contributivo.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desemperfio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante
los informes que somete y en reuniones con su supervisor, para verificar correccion,
exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga casos sumamente técnicos y complejos de individuos, sociedades vy
corporaciones vinculadas con posibles violaciones a las disposiciones penales de la
Ley de Contribucién sobre Ingresos, Ley de Arbitrios Generales, Ley de Herencia y
Donaciones y Ley de Bebidas Alcohdlicas, asi como otras leyes fiscales aplicables.

Participa en el establecimiento de las normas y procedimientos de las funciones que
se realizan en el area de trabajo.

Coordina, dirige y supervisa a un grupo de empleados de menor jerarquia en las
investigaciones de los casos de complejidad considerable, reservandose los casos
altamente complejos para su investigacion.

Ofrece asesoramiento sobre los aspectos técnicos y especializados de los casos bajo
investigacion y sobre la accion a seguir antes de ser radicados en el Departamento de
Justicia.

Investiga casos potenciales de fraude que se perfilan altamente complejos vy
confidenciales por designacion.
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Evallia la potencialidad de los casos recibidos conforme a la investigacion preliminar o
la informacion recibida, realiza el estudio y analisis de las pruebas obtenidas para
determinar si la evidencia recopilada es congruente y sostiene una acusacion ante un
Tribunal de Justicia.

Adiestra y orienta a los Agentes Especiales Fiscales de menor jerarquia en relacion
con las investigaciones que realiza, en la preparacion de los planes de trabajo y
examina y revisa los informes de las investigaciones realizadas por estos.

Recopila, interviene y analiza documentos, planillas, declaraciones y récords
relacionados con los casos bajo investigacion.

Recopila, examina y analiza informacién y documentos de agencias del gobierno
estatal y federal y otras posibles fuentes de informacién sobre la identidad,
localizaciéon y situacion economica de individuos relacionados con los casos bajo
investigacion.

Examina, analiza y corrobora la exactitud y correccion de las declaraciones
contributivas, libros de contabilidad, inversiones de empresas, comprobantes,
estados financieros, récords de inventario, computos de depreciacion, cuentas
bancarias, valor de las propiedades o inversiones y todos aquellos documentos
necesarios para detectar violaciones criminales o civiles a las leyes fiscales de
Puerto Rico.

Prepara requerimientos y diligencia los mismos, solicitando a los bancos, individuos,
corporaciones publicas y privadas, aquellos documentos, libros de contabilidad y
récords, que son necesarios para realizar la investigacion, ademas de ser utilizados
como evidencia para sustentar una acusacion.

Entrevista contribuyente, contadores, abogados y a personas relacionadas para
conseguir las pruebas necesarias para la investigacion y prepara esquemas de
interrogatorios para llevar a cabo las mismas.

Analiza los documentos obtenidos para la investigacion del caso con el propdsito de
determinar los metodos utilizados para evadir las leyes fiscales de Puerto Rico e
indicar las disposiciones penales aplicables.

Aplica las disposiciones del Cédigo Penal relativas a investigaciones de

falsificacion, conspiracion, perjurio y obstruccion a funcionarios en el desempefio de
sus funciones.

Trabaja en investigaciones coordinadas con agencias estatales y federales
relacionadas con los casos asignados.

Gestiona la participacion de érdenes de embargo.
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Realiza el seguimiento correspondiente a los casos de violaciones fiscales e
intervenciones para determinar deudas contributivas.

Colabora con el fiscal asignado por el Departamento de Justicia para ofrecer la
informacion necesaria relacionada con los casos bajo investigacion.

Asiste en calidad de testigo y perito en los casos sometidos ante los Tribunales de
Justicia.

Colabora en el desarrollo del plan de trabajo del &rea y participa en el desarrollo de
manuales de procedimiento.

Sustituye al supervisor inmediato durante su ausencia, segutn sea requerido.
Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y procedimientos de
contabilidad e intervencion de cuentas.

Conocimiento considerable de las reglas de evidencia documental y testimonial.

Conocimiento considerable de las técnicas y procedimientos modernos de
investigacion y entrevistas.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos, procedimientos y analizar
datos y evidencia recopilada.

Habilidad para detectar irregularidades en las declaraciones o documentos.
Habilidad para investigar y entrevistar.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito, en los idiomas
espafol e inglés.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad de una institucion educativa licenciada y/o acreditada, que
incluya o esté suplementado por tres (3) créditos en Contribucion sobre Ingresos vy tres
(3) créditos en Auditoria o Intervencion de Cuentas. Cuatro (4) afios de experiencia
profesional en la intervencion de libros de contabilidad para determinar la
responsabilidad contributiva, o con el analisis e intervencion de planillas y documentos
relacionados con el pago de contribuciones y el cobro de deudas contributivas: en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Agente Especial
Fiscal en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

REQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera poseer la
Licencia de Armas expedida por la Policia de Puerto Rico, con categoria de
Portacion de Armas y debera haber aprobado un adiestramiento en el uso y manejo
de armas de fuego, segun coordinado por la Agencia.

Ademas, debera tener aprobados los siguientes adiestramientos o cursos de
educacion continua coordinados a través de la Agencia: Contribucion sobre
Ingresos, Corporaciones, Fraude Contributivo, Investigacion Criminal y Métodos
Indirectos de Investigacion o cursos equivalentes.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion v
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de

Retribucion Uniforme,del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
retnbuclil 4 | P

En San Juan, Puerto Rico, a

Lcda. §ﬁdiria E. Torres Lopez
“Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE ESPECIAL |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo y de oficina que consiste en investigar posibles
violaciones y/o querellas relacionadas con delitos y/o violaciones criminales, civiles
y administrativas contra la Salud Publica o que afecten a una Agencia del Gobierno
de Puerto Rico y sus componentes, para hacer cumplir las leyes estatales y
federales, segln la jurisdiccion establecida.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en la investigacion y recopilacién de informacién o evidencia en casos
criminales, civiles y/o administrativos relacionados con el campo de la Salud Publica
para sustentarlos en los foros correspondientes en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién directa de un empleado de superior
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,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa durante su ejecucion, al finalizar el mismo y a través de los informes que
somete, para verificar conformidad con las leyes, reglamentos y procedimientos
establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en investigaciones utilizando métodos directos e indirectos de
investigacién para recopilar informacion y/o evidencia pertinente a sus funciones,
con el objetivo de crear informes de investigaciones.

Participa en la creacion y actualizacion de los informes de investigaciones que lleva
a cabo, a base de la informacién y evidencia obtenida, con el propédsito de detectar,
prevenir y/o detener actos que violen o atenten violar las leyes estatales y federales
gue estén relacionadas con la Salud Publica y de acuerdo con la jurisdiccion de la
Oficina de Investigaciones en una Agencia.

Visita las distintas dependencias de la Agencia y otras agencias gubernamentales
con el fin de recopilar informacidn sobre las investigaciones que realiza.

Participa en investigaciones coordinadas con agencias estatales y federales
relacionadas con los casos asignados.

Responsable del buen manejo y seguridad de la evidencia obtenida.
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Asiste como testigo para sustentar casos en los diferentes foros.

Efectua arrestos, realiza registros y allanamientos, confisca, decomisa o embarga
propiedad obtenida proveniente de las investigaciones, junto a su supervisor
inmediato o agente de mayor jerarquia.

Denuncia o refiere a las autoridades pertinentes, violaciones administrativas y
criminales.

Solicita o6rdenes de los tribunales, cita y/o entrevista testigos potenciales,
perjudicados y/o sospechosos asistido por su supervisor o agente de superior
jerarquia.

Toma juramentos y declaraciones juradas a testigos, junto a su supervisor
inmediato o agente de superior jerarquia.

Realiza investigaciones de perfil (*background checks”) de acuerdo con las
necesidades de la Oficina de Investigaciones, asistido por su supervisor o agente de
superior jerarquia.

Utiliza y prepara presentaciones, mapas, estadisticas, diagramas, tablas, entre
otros, utilizando la informacion y/o evidencia de los casos que tenga bajo su cargo,
para apoyar las funciones investigativas de la Oficina.

Valida, recopila y envia informacion de inteligencia durante el proceso investigativo.

Opera equipo tecnoldgico, tales como camaras de video y fotos, radios, equipos de
vigilancia, entre otros.

Sirve de enlace entre el personal de la Oficina de Investigaciones y las agencias de
ley y orden, y/o el sector publico y privado para realizar sus funciones.

Realiza trabajos de investigacion como agente de orden publico de forma regular
y/o encubierta.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento en el manejo de sistemas de informacion, aplicaciones o programas
de computadora y sus periferales, que sean necesarios para realizar sus funciones.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Algun conoci_miento sobre leyes, reglamentos, normas y procedimientos, estatales y
federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.
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Algun conocimiento de los principios y practicas modernas de la investigacion vy
manejo de evidencia.

Algun conocimiento de la composicién y funcionamiento del sistema de justicia
criminal local y federal.

Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.
Habilidad para analizar datos y evidencia recopilada en las investigaciones.
Habilidad para coordinar trabajos y seguir procesos.

Habilidad para recopilar, leer, evaluar, analizar, organizar y verificar informacién,
datos matematicos y estadisticos.

Habilidad para mantener registros y archivos confidenciales.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

Destreza en el manejo y uso de equipo técnico que se utiliza en el campo de la
investigacion, tales como: camaras de video y fotos, radios, equipos de vigilancia,
entre otros, en la operacidén de sistemas computadorizados de informacién y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada que incluya o esté
suplementado por nueve (9) créditos en Salud Publica o Ciencias Naturales.

REQUISITO ESPECIAL

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 154 de la Ley
Num. 22 - 2000, “Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.
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Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera haber
aprobado un adiestramiento especializado en el area de seguridad o investigacion y
un adiestramiento en el uso y manejo de armas de fuego, segun coordinado por la
Agencia.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretaréd como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformaciéon de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del Jur @ 1 2418

MAY 3 1 2019
En San Juan, Puerto Rico, a

i

—_—
W E. Torres Copez
irectora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE ESPECIAL II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado, de campo y de oficina gue consiste en
investigar posibles violaciones y/o querellas relacionadas con violaciones
criminales, civiles y administrativas contra la Salud Publica o que afecten a una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico y sus componentes, para hacer cumplir las
leyes estatales y federales, segun la jurisdiccion establecida.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
investigacion y recopilacién de informacion o evidencia pertinente a los casos
criminales, civiles y/o administrativos, relacionados con el campo de la Salud
Publica, para sustentarlos en los foros correspondientes en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa al finalizar el
mismo y a través de los informes que somete, para verificar su conformidad con las
leyes, reglamentos y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones utilizando métodos directos e indirectos de investigacion,
como lo son las técnicas para realizar entrevistas e interrogatorios, métodos para
llevar a cabo observaciones de campo y el uso y manejo de tecnologia o de
cualquier otro medio, para recopilar informaciéon y/o evidencia pertinente a sus
funciones, con el objetivo de crear informes de investigaciones.

Asiste a su supervisor en liderar equipos de trabajo, cuando asi se le solicite.

Crea y actualiza los informes de investigaciones que lleva a cabo, a base de la
informacién y evidencia obtenida, con el propdsito de detectar, prevenir y/o detener
actos gque violen o atenten violar las leyes estatales y federales que estén
relacionadas con la Salud Publica y de acuerdo con la jurisdiccién de la Oficina de
Investigaciones en una Agencia.

Visita las distintas dependencias de la Agencia y otras agencias gubernamentales
con el fin de recopilar informacion sobre las investigaciones que realiza.

Adiestra a Agentes Especiales con menor experiencia, cuando le sea requerido por
SuU supervisor.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 1



7232

Realiza trabajos de investigacion como agente de orden publico de forma regular
y/o encubierta.

Participa en investigaciones coordinadas con agencias estatales y federales
relacionadas con los casos asignados.

Efectla arrestos, realiza registros y allanamientos, confisca, decomisa o embarga
propiedad obtenida proveniente de las investigaciones.

Realiza investigaciones aplicando las disposiciones del Cédigo Penal de Puerto
Rico y leyes especiales estatales y federales relacionados con la Salud Publica o
gue afecten a la Agencia y sus componentes.

Responsable del buen manejo y seguridad de la evidencia obtenida.

Denuncia o refiere a las autoridades pertinentes, violaciones administrativas vy
criminales.

Solicita ordenes de los ftribunales, cita y/o entrevista testigos potenciales,
perjudicados y/o sospechosos.

Toma juramentos y declaraciones juradas a testigos.

Realiza investigaciones de perfil (“background checks”) de acuerdo con las
necesidades de la Oficina de Investigaciones en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

Utiliza y prepara presentaciones, mapas, estadisticas, diagramas, tablas, entre
otros, utilizando la informacion y/o evidencia de los casos que tenga bajo su cargo
para apoyar las funciones investigativas de la Agencia.

Valida, recopila y envia informacién de inteligencia durante el proceso investigativo.

Opera equipo tecnoldgico, tales como: camaras de video y fotos, radios, equipos de
vigilancia, entre otros.

Asiste como testigo para sustentar los casos en los diferentes foros.

Sirve de enlace entre el personal de la Oficina de Investigaciones de la Agencia y
las agencias de ley y orden y el sector publico y privado para realizar sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre leyes, reglamentos, normas y procedimientos, estatales y
federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.
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Conocimiento sobre los aspectos relacionados con los Derechos Civiles.

Conocimiento de los principios y practicas modernas del campo de la investigacion
y manejo de evidencia.

Conocimiento de las técnicas legales y éticas utilizadas en la conduccion de
investigaciones criminales y administrativas.

Conocimiento de la composicion y funcionamiento del sistema de justicia criminal
local y federal.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.
Habilidad para trabajar en equipo, coordinar trabajos y seguir procesos.

Habilidad para recopilar, leer, evaluar, analizar, organizar y verificar informacion,
datos matematicos y estadisticos, asi como evidencia.

Habilidad para mantener registros y archivos confidenciales.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego.

Destreza en el manejo y uso de equipo técnico, tales como: camaras de video y
fotos, radios, equipos de vigilancia, entre otros y en la operacién de sistemas

computadorizados de informacidn y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada que incluya o esté
suplementado por nueve (9) créditos en Salud Publica o Ciencias Naturales. Dos
(2) afios de experiencia profesional en la investigacion de violaciones a las leyes
referentes con la Salud Publica; en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un(a) Agente Especial | en el Servicio de Carrera del Gobierno de
Puerto Rico.
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REQUISITO ESPECIAL

Dominio de los idiomas inglées y espafiol

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, conforme establece el Ariculo 154 de la Ley
Num. 22 - 2000, “Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debera haber
aprobado un adiestramiento especializado en el area de seguridad o investigacion y
un adiestramiento en el uso y manejo de armas de fuego, segun coordinado por la
Agencia.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del Jor 01 2018

a 1. 968
En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2018

g

We E. Torres Lopez
irectora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE INVESTIGADOR(A) DE COMPRAS Y SUBASTAS
DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo y de oficina que consiste en investigar los procesos de
compras y subastas de bienes y servicios en agencias exentas o en alianzas publico
privadas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad investigando
los procesos de compras y subastas de bienes y servicios en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa durante su
gjecucion, al finalizar el mismo y a través de los informes que somete, para verificar
conformidad con las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones utilizando métodos directos e indirectos de investigacion para
recopilar informacion y/o evidencia pertinente a sus funciones.

Participa en la creacidn y actualizacion de los informes de investigaciones que lleva
a cabo, a base de la informacidn y evidencia obtenida, con el propésito de detectar,
prevenir y/o detener actos que violen o atenten violar las leyes estatales y federales
que estén relacionadas con el proceso de compras y subastas de bienes y servicios
en una Agencia Exenta o en una Alianza Publico Privada.

Prepara informes de investigaciones, los documenta para sostener sus conclusiones
y recomendaciones.

Programa un caiendario de visitas a las distintas dependencias de la Agencia y ofras
agencias gubernamentales con el fin de recopilar informacion sobre las
investigaciones que realiza.

Participa en investigaciones coordinadas con agencias estatales y federales
relacionadas con los casos asignados.

Responsable del buen manejo y seguridad de la evidencia obtenida.
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Asiste como testigo para sustentar casos en los diferentes foros.

Notifica a sus Supervisores y de ser necesario a las autoridades pertinentes, las
violaciones administrativas y criminales que a su conocimiento y juicio puedan
detectarse como irregulares.

Cita y/o entrevista testigos potenciales, perjudicados y/o sospechosos asistido por su
supervisor o agente de superior jerarquia.

Asiste en la toma de juramentos y declaraciones juradas a testigos, junto a su
supervisor inmediato o agente de superior jerarquia.

Utiliza y prepara presentaciones, mapas, estadisticas, diagramas, tablas, entre otros,

utilizando la informacién y/o evidencia de los casos que tenga bajo su cargo, para
apoyar las funciones investigativas de la Oficina.

Valida, recopila y discute la informacién de inteligencia que obtiene durante el proceso
investigativo con su Supervisor y/o el Oficial de Cumplimiento.

Opera equipo tecnologico, tales como camaras de video y fotos, radios, equipos de
vigilancia, entre otros.

Sirve de enlace entre el personal de la Oficina de Investigaciones Especiales de su
agencia, las agencias de ley y orden y el sector pablico y privado para realizar sus
funciones.

Redacta comunicaciones y prepara informes relacionados con sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos, principios,
métodos y practicas que rigen las compras y subastas en el sector gubernamental.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de la investigacion y manejo
de evidencia.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina y de las matematicas.
Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos.

Habilidad para analizar datos y evidencia recopilada en las investigaciones.
Habilidad para coordinar trabajos en la preparacion de calendarios y citas.

Habilidad para recopilar, leer, evaluar, analizar, organizar y verificar informacion,
datos matematicos y estadisticos.
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Habilidad para efectuar computos matematicos, con rapidez y exactitud.

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

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

Destreza en la operacién de calculadoras, sistemas computadorizados de
informacion y otro equipo moderno de oficina.

Destreza en el manejo y uso de equipo técnico que se utiliza en el campo de la
investigacion, tales como: camaras de video y fotos, radios, equipos de vigilancia,
entre otros, en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas, Gerencia de Materiales o Justicia
Criminal de una institucion educativa licenciada y/o acreditada

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Nim. 22 - 2000, “Ley
de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

Ser bilinglie en los idiomas espariol e inglés.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcidon general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Nium. 8 - 2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del 1o de oo de o0H

En San Juan, Puerto Rico, a 271 ‘&t__ W\uo \\a:}asr

g A

~Zahira A. Mal\donado Molina
Directora
\gﬂggm de Administracion y Transformacion de los

rsos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE INVESTIGADOR(A) DEL SISTEMA CORRECCIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de oficina y de campo que requiere la aplicacion de
conocimientos sobre técnicas, principios y practicas de la investigacién en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad gue consiste en la
investigacion y entrevistas relacionadas con amonestaciones, reprimendas,
suspension de empleo y sueldo, traslados, cesantias, destituciones, y sobre
candidatos aspirantes a empleo en una Agencia de! Gobierno de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa a través del andlisis de los informes que somete,
reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos en proyectos de analisis y
programacion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones relacionadas con funcionarios o empleados que han
incurrido en violacién a las normas, reglamentos y leyes gue regulen la institucion.

Investiga la conducta y antecedentes de candidatos aspirantes a empleo.

Investiga quejas de empleados y confinados que le sean referidos por su supervisor
inmediato y somete recomendaciones al efecto.

Realiza diligenciamientos y emplazamientos a empleados que hayan sido
sancionados por la institucion.

Realiza investigaciones de rigor para la autorizaciébn de posesion, portacion,
conduccion y transportacion de armas de fuego a funcionarios y empleados.

Rinde informes sobre la labor realizada, asi como de las investigaciones efectuada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos sobre los cuales
investiga.
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Conocimiento de las técnicas, principios y practicas de la investigacion.
Conocimiento sobre los principios y técnicas de entrevistas.

Habilidad para obtener informacién, datos relevantes y objetivos.
Habilidad para analizar datos y hechos para llegar a conclusiones.
Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Criminologia ¢ Justicia Criminal de una instituciéon educativa licenciada
y/o acreditada.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Nam. 22 - 2000, "Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

PERIODO PROBATORIO

Seis (B6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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Clase revisada, efectiva al 1 de abril de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 29 de marzo de 2022.

Leda. Zahira A. Maldgnado Molina
Directora
i ministracion y Transformacion de los

Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGENTE INVESTIGADOR(A) PRINCIPAL DEL SISTEMA
CORRECCIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar los trabajos de investigacion y entrevistas, ademas de aplicar los
conocimientos, técnicas, principios y practicas aplicables a estos en una Agencia
del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en la planificacién, coordinacion, direccidn y supervision de los trabajos
investigacion y entrevistas relacionados con amonestaciones, reprimendas,
suspension de empleo y sueldo, traslados, cesantias, destituciones y sobre candidatos
aspirantes a empleo en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del analisis de los informes
que somete, reunjones con su supervisor, en cumplimiento con las normas y
procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa la labor que realizan los Agentes Investigadores(as)
del Sistema Correccional.

Coordina y dirige los trabajos de investigacion y entrevistas.
Realiza investigaciones relacionadas con quejas o querellas que impliquen
conducta indebida de miembros de la poblacién correccional, menores, empleados

y funcionarios del sistema correccional.

Analiza la informacién y evidencia recopilada con el propoésito de detectar
actividades delictivas, faltas administrativas y actos de corrupcién.

Mantiene informado al supervisor del progreso de las investigaciones de la oficina.

Entrevista a testigos en relacion con los asuntos que le han sido asignados para
investigacion.
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Redacta informes, proyectos de cartas y memorandos relacionados con asuntos
gue sean encomendados y bajo su responsabilidad.

Atiende los planteamientos en cuanto a referidos por maltrato institucional,
presentados por alguna persona interesada en el bienestar de algtin menor o por la
unidad de maltrato del Departamento de Justicia.

Comparece al Departamento de Justicia, Tribunales y foros apelativos para declarar
y ofrecer informacién en torno a las investigaciones realizadas.

Recopila informacién de inteligencia criminal dentro del sistema correccional.
Toma declaraciones juradas.

Cita testigos en relacién con las investigaciones que le han sido asignadas para
investigacion.

Realiza operativos de registro dentro de las instituciones correccionales de jovenes
y adultos; facilidades administrativas en la busqueda de material de contrabando,
drogas, armas de fuego y armas blancas.

Orienta a menores, jovenes, adultos, funcionarios y empleados sobre las normas y
reglamentos administrativos aplicables.

Atiende publico visitante.

Orienta sobre normas y procedimientos de la Agencia y atiende querellas recibidas
mediante llamadas telefénicas o personalmente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, principios y practicas de la
investigacion.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos sobre
los cuales investiga.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Conocimiento sobre los principios y practicas modernas de supervision.
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Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo bajo su
responsabilidad.

Habilidad para obtener informacion, datos claros, relevantes y objetivos.

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

Habilidad para interpretar y analizar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.

Habilidad para analizar datos y hechos para llegar a conclusiones.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas,

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Criminologia o Justicia Criminal de una institucién educativa licenciada
y/o acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en trabajos de
investigacion, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Agente Investigador(a) del Sistema Correccional en el Servicio de Carrera del
Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

l.a informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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Clase revisada, efectiva al 1 de abril de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 29 de marzo de 2022.

Lcda. Zahira™A. Maldb@io Molina
Directora
ici inistracion y Transformacion de los

Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGRIMENSOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo en el campo de la Agrimensura que consiste en
realizar una variedad de tareas relacionadas con la mensura de terrenos en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el campo de la
Agrimensura que conlleva realizar evaluaciones técnicas relacionadas con deslindes,
segregaciones Y lotificaciones, asi como con el establecimiento de la zona maritimo-
terrestre y franjas verdes en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo
la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas y especificas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se evalua a través de los informes que somete, reuniones con
su supervisor y por los resultados obtenidos en los proyectos de analisis y
programacion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica y coordina el plan de trabajo de oficina y de campo relacionado con:
mensura, topografias de terrenos, segregacion y parcelacion de fincas, replanteo de
calles y solares, redisefio, perfiles transversales y nivelacion.

Dibuja planos y efectua estudios topograficos, de triangulaciones y realiza calculos
complejos.

Realiza replanteo de parcelas y calles para el establecimiento de nuevas
comunidades y solucionar conflictos mediante reposicion de puntos de colindancia en
solares y fincas.

Toma datos y niveles para mensuras de fincas y proyectos de infraestructuras en las
comunidades, tales como: proyectos de instalaciéon de agua potable, disposicion de
aguas usadas y canalizacion fluviales, asi como para el otorgamiento de titulos de
propiedad, segregaciones, y solucion de conflictos de colindancias.

Evalua, interpreta y certifica planos, estudios topograficos, mensuras y croquis de
parcelas que se han separado para la venta.

Investiga solicitudes y querellas; establece deslinde de la zona maritima terrestre,
bosques, y cauces de rios de la propiedad privada.
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Analiza propuestas radicadas por consultores para la preparacion de planos
parcelarios.

Revisa, custodia y realiza alteraciones a los planos parcelarios y sus Estados de Area
cuando es requerido por el Cuerpo de Ingenieros del Ejército de los Estados Unidos.

Participa en estudios y evaluaciones de Declaracién de Impacto Ambiental y somete
las recomendaciones correspondientes.

Prepara un informe de cada caso evaluado incluyendo ilustraciones (croquis), fotos y
cualquier otra informacién para aprobar o denegar el servicio solicitado.

Colabora con otras agencias en la evaluacién y asesoramiento técnico relacionado
con la agrimensura.

Comparece ante los tribunales de justicia como un perito en el campo de competencia
para dilucidar casos relacionados con su area de trabajo.

Realiza visitas al campo para buscar los datos necesarios para producir el informe
correspondiente o para solicitar informacion adicional.

Rinde informes peridédicos de funcionamiento, logros o problemas relacionados con
su area de trabajo.

Supervisa empleados asignados a su area de trabajo, segun le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y practicas utilizadas en el campo de la
Agrimensura.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.
Habilidad para realizar cobmputos matematicos.

Habilidad para preparar, leer e interpretar planos, datos topograficos y mapas de
areas.

Habilidad para planificar, distribuir y supervisar trabajo de campo.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito en
los idiomas espafiol e inglés, segun aplique.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso y manejo de los instrumentos que se utilizan en el campo de la
Agrimensura.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer Licencia de Agrimensor expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros y
Agrimensores de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase revisada, efectiva al 16 de agosto de 2020.

En San Juan, Puerto Rico, a 28 de agosto de 2020.

=
e S

Lcda. Sandra-E. Torres Lopez

Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGRONOMO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en planificar y coordinar el disefio,
desarrollo e implantacién de programas de ornamentacion y cultivo de plantas,
proyectos de crianza de animales y cultivo de productos agricolas, asi como otros
asuntos relacionados con el campo de la Agronomia en una Agencia o propiedad del
Gobiemno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
planificacion y coordinacién de las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo e
implantacién de programas de ornamentacién y cultivo de plantas para la creacion de
proyectos de ornamentacion y de construccion de jardines en una Agencia o
propiedad del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
mediante reuniones con su supervisor, por el analisis de los informes que somete y
por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica y coordina los trabajos relacionados con el disefio, desarrollo e
implantacién del plan de trabajo o programa de ornamentacién, cultivo de plantas,
mantenimiento de los terrenos, jardines y areas verdes de la Agencia o propiedad
del Gobierno de Puerto Rico.

Participa en la preparacién de propuestas y planificacién de proyectos agricolas.

Coordina los trabajos del vivero de la Agencia o propiedad del Gobierno Puerto
Rico.

Orienta a funcionarios sobre la seleccién, propagacién de plantas y construccion de
jardines, que incluye la poda, siembra, mantenimiento de corteza terrestre, uso de la
maquinaria adecuada, permisos que sean necesarios, asi como en otros proyectos
relacionados con la utilizacion de los recursos naturales de la Agencia o propiedad
del Gobierno de Puerto Rico.

Orienta a los agricultores sobre los beneficios y objetivos de los distintos programas
agricolas, en los aspectos de las cooperativas agricolas, incluyendo la compra de
equipo y maquinarias; y sobre ayudas de incentivos e inversiones.
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Inspecciona los Mercados Agricolas del Programa Mercado de Agricultores, segun
la ubicacion del puesto.

Desarrolla proyectos de crianza de animales y cultivo de productos agricolas.

Inspecciona fincas y orienta agricultores, con el fin de identificar necesidades o
dificultades, ofrecer soluciones; implantar normas y procedimientos para cumplir con
todo lo necesario en el desarrollo del Mercado Agricola.

Participa en las inspecciones de campo para verificar la calidad y condicion de
productos agricolas en los puertos maritimos, aéreos, mercados, granjas agricolas,
frigorificos, supermercados y otros establecimientos con el fin de poner en vigor los
reglamentos de mercadeo de productos agricolas.

Recopila precios de productos agricolas en supermercados, intermediarios y fincas,
para proveer la informacién al Programa.

Coordina y organiza los Mercados Agricolas, conforme a los municipios asignados.

Colabora en la investigacion de plagas potenciales para la agricultura, colocando
trampas en areas pobladas o a poblarse de plagas, observando plantas, cosechas,
insectos y animales.

Colabora en la recopilacién de datos sobre la produccién y mercado de productos
agricolas y participa en su tabulacién y preparacion de informes.

Registra y procesa solicitudes de certificacion comercial de aplicadores de
plaguicidas de uso restringido enviadas por el Servicio de Extension Agricola.

Planifica y evalta necesidades de infraestructura fisica en los programas de Fincas
Familiares, Comunidades Aisladas y Servicios Especiales.

Gestiona con las agencias pertinentes los permisos requeridos por la
reglamentacion vigente, relacionados con la siembra, remocién, poda de arboles y
movimiento de corteza terrestre, entre otros.

Identifica, selecciona y recomienda el material vegetativo adecuado para la

propagacion de plantas ornamentales y construccion de jardines en la Agencia o de
una propiedad del Gobierno de Puerto Rico.

Sirve como perito en asuntos relacionados con la utilizacién de los recursos naturales,
cuando le es requerido.

Identifica, selecciona y coloca el material vegetativo necesario en las diferentes
actividades que se realizan en la Agencia, cuando le es solicitado.
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Vigila el uso y mantenimiento adecuado del equipo, maquinaria, herramientas y
propiedad a su cargo.

Orienta al publico o visitantes que solicitan informacién relacionada con las
actividades que se realizan en su unidad de trabajo.

Prepara comunicaciones, informes y otros documentos relacionados con las funciones
bajo su responsabilidad.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, teorias, métodos y practicas modernas de la
Agronomia y la Horticultura y del uso de los equipos, herramientas y maquinaria que
se utilizan en su area de trabajo.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento del funcionamiento y de la estructura organizacional de la Agencia.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion y
supervision.

Habilidad para aplicar los principios, métodos y practicas modernas de Agronomia y
para la operacion de equipo, herramientas y maquinaria utilizada en su area de
trabajo.

Habilidad para coordinar el trabajo de personal en su unidad de trabajo.

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

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

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro
equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia vigente de Agrénomo expedida por la Junta Examinadora de
Agrénomos de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Agronomos de Puerto
Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segln enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JuL 01 2018

AY 3 1 20
En San Juan, Puerto Rico, a MA e

=

Led dra E. Torres Lépez

Irectora
Oficina de Administraciéon y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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AGRONOMO(A) PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en planificar, coordinar dirigir, supervisar
y evaluar el disefio, desarrollo e implantacion de programas de ornamentacién y
cultivo de plantas, proyectos de crianza de animales y cultivo de productos
agricolas, asi como otros asuntos relacionados con el campo de la Agronomia en
una Agencia o propiedad del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en la planificacién, coordinacién, direccion, supervisién y evaluacion de las
actividades relacionadas con el disefio, desarrollo e implantacién de programas de
ornamentacion y cultivo de plantas para la creacién de proyectos de ornamentacion y
de construccién de jardines en una Agencia o propiedad del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de las funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor
y por los resultados obtenidos en los proyectos y programacion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalla, los trabajos relacionados con el
disefio, desarrollo e implantaciéon de programas de ornamentacion y cultivo de
plantas de la Agencia.

Asigna, supervisa y evalla el trabajo de un grupo de empleados en su unidad de
trabajo.

Establece y distribuye el plan de trabajo, asi como un plan de mantenimiento para
los terrenos, jardines y areas verdes de la Agencia o propiedad del Gobierno de
Puerto Rico.

Dirige los trabajos en el vivero.

Asesora a funcionarios sobre la seleccion, propagacion de plantas y construccion de
jardines, que incluye la poda, siembra, mantenimiento de corteza terrestre, uso de la
maquinaria adecuada, permisos que sean necesarios, asi como en otros proyectos
relacionados con la utilizacion de los recursos naturales.

Sirve como perito en asuntos relacionados con la utilizacion de los recursos naturales,
cuando le es requerido.
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Gestiona con las agencias pertinentes los permisos requeridos por la
reglamentacién vigente, relacionados con la siembra, remocion, poda de arboles y
movimiento de corteza terrestre, entre otros.

Identifica, selecciona y recomienda el material vegetativo adecuado para la
propagacién de plantas ornamentales y construccién de jardines en la Agencia o
propiedad del Gobierno de Puerto Rico.

Identifica, selecciona y coloca el material vegetativo necesario en las diferentes
actividades gue se realizan en la Agencia o propiedad del Gobierno de Puerto Rico.

Vigila el uso y mantenimiento adecuado del equipo, maquinaria, herramientas y
propiedad a su cargo.

Orienta al personal a su cargo sobre los riesgos y las medidas de seguridad a
observar en el desempeno de las labores.

Realiza inspecciones e investigaciones de campo sobre el disefio, implantacion y
operacién de los sistemas de manejo de desperdicios fecales para el control de la
contaminacién ambiental.

Asesora a duenos de empresas pecuarias en el desarrollo e implantacion de los
sistemas de manejo de desperdicios fecales y en la preparacion de los planes
requeridos.

Analiza, interpreta y aplica leyes, normas y procedimientos sobre la contaminacion
de las aguas y otras relacionadas al ambiente.

Determina el impacto de la contaminacion generada en areas de cultivo, cosechas,
pastos y comunidades adyacentes a las empresas pecuarias.

Planifica, coordina e implanta el Programa de Subsidio Salarial y Bono Agricola; el
Programa de Incentivos Agropecuarios; y el Programa de Incentivos de maquinaria
Agricola de la Agencia.

Investiga solicitudes de licencias que radican los comerciantes en carnes de aves,
huevos, entre otras, para determinar si cumplen con los requisitos necesarios para
la expedicidn de licencias de acuerdo con la reglamentacién vigente.

Redacta anteproyectos de ley, reglamentos de mercados, normas de clasificacion
para productos frescos, reglamentacion de facilidades de mercado, asi como
especificaciones para la compra de productos agricolas.

Orienta y asesora técnicamente a duefios y operadores de torrefaccion,
beneficiarios, compradores, agricultores o productores, almacenistas, comerciantes
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y publico en general en cuanto a los propésitos, interpretacion y cumplimiento de las
normas y disposiciones reglamentarias vigentes de los mercados.

Prepara comunicaciones, informes y otros documentos relacionados con las funciones
bajo su responsabilidad.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, teorias, métodos y practicas modernas
de la Agronomia y la Horticultura.

Conocimiento considerable del uso de los equipos, herramientas y maquinaria que se
utilizan en su area de trabajo.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento del funcionamiento y de la estructura organizacional de la Agencia.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion vy
supervision.

Habilidad para aplicar los principios, métodos y practicas modernas de Agronomia.

Habilidad para la operacidon de equipo, herramientas y maquinaria utilizada en su area
de trabajo.

Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de personal en su unidad de
trabajo.

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

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

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro
equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia vigente de Agronomo expedida por la Junta Examinadora de
Agrénomos de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Agronomos de Puerto
Rico. Tres (3) afios de experiencia profesional en el campo de la Agronomia; en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Agrénomo(a) en
el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva gue formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JuL 01 2019

AAY 3 1 2018
En San Juan, Puerto Rico, a MA ! .

il
Led ra E. Torres Lopez
- irectora
Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico

GOBIERNO DE PUERTO RICO 4




15362

AJUSTADOR(A) DE RECLAMACIONES DE COMPENSACGION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en adjudicar y pagar las reclamaciones de beneficios a
las victimas del crimen en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
aplicacion de leyes, reglamentos y procedimientos para recomendar la determinacion
de las solicitudes de reclamaciones de beneficios y la compensacion global o parcial
a las victimas del crimen en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo
la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa a través del anélisis de los informes gue somete,
reuniones con su supervisor y por los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Revisa los gastos incurridos como resultado del crimen y determina cuales son elegibles
para ser reembolsados o pagados por la Agencia.

Verifica informacion en los estados de cuentas, récords médicos, documentos de
seguros, informacion sobre empleo y otros, a los fines de determinar la cantidad de Ia
compensacion del elegible.

Recomienda la determinacion correspondiente en los casos de peticiones de pagos
globales o parciales, gastos por tratamiento médico, servicios de hospitalizacion,
cuidado médico y pérdida de ingresos de acuerdo con los limites que permite el
reglamento, la determinacion de pagos en servicios de ambulancia, medicamentos,
equipo médico, protético, espejuelos, aparatos dentales y otros, y la determinacion
de gastos razonables por tratamiento psicologico, psiquiatrico, pérdida de ingresos
dejados de devengar por la victima y gastos por concepto de servicios funerales.

Solicita asistencia en la investigacion de los casos de reclamaciones que presentan
mayor dificultad y realiza investigaciones de campo cuando los casos asi lo requieran
para determinar el monto de la reclamacion,

Prepara informes y otros documentos que se utilizan como evidencia en los casos en
que se apela la decision de la Agencia y cualquier otro documento para la firma de
Su supervisor.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 1




15362

Coordina con su supervisor y el area de contabilidad el sistema de pago.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios.

Conocimiento de métodos de ajuste y reclamaciones de seguros.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y servicios que ofrece la Agencia.
Habilidad para tomar decisiones con rapidez y someter recomendaciones.

Habilidad para analizar informacion.

Habilidad para leer e interpretar datos.
Habilidad para utilizar con exactitud los nimeros.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada que incluya o esté
suplementado por tres (3) créditos en Contabilidad.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000, “Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase revisada, efectiva al 16 de septiembre de 2021.

En San Juan, Puerto Rico, a 24 de septiembre de 2021.

\c:‘x Qm

Lcda. i}ahlra A. Maldonado Molina

Directo

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico

\
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ALBANIL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semi diestro que consiste en construir, restaurar y mantener estructuras de
cemento y blogue en una Agencia o propiedad del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad gue consiste
en la construccion, restauracion, mantenimiento y terminacion de estructuras de
cemento, blogue y hormigén en una Agencia o propiedad del Gobierno de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre las tareas a realizar. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través de
su supervisor, durante y a la terminacién de este, para verificar conformidad con las
instrucciones impartidas y con los métodos y practicas del oficio.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza labores de albanileria relacionadas con la construccion, reparacion,
mantenimiento y terminacion de estructuras de cemento, hormigén, bloques o
azulejos.

Lee e interpreta croquis de obras a realizarse.

Prepara mezcla de cemento, arena, cal y agua que se utilizan en los trabajos de
albanileria.

Instala losetas, azulejos y zécalos en los edificios, como, por ejemplo: barracas,
oficinas, bafios, entradas y escalones principales.

Coloca bloques de cemento y ladrillo, emparieta paredes, empareja losetas,
azulejos y zécalos.

Nivela y empafieta la superficie de las paredes, pisos, plafones y mochetas para
puertas y ventanas.

Cava zanjas para la colocacién de tuberias y desagiies.
Construye verjas de cemento y blogues, aceras, encintado, entre otros.

Vigila el buen uso y mantenimiento de las herramientas y equipo que utiliza.
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CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, técnicas y practicas que se utilizan en labores de
albariileria.

Conocimiento de los riesgos y medidas de salud y seguridad al realizar trabajos de
albanileria.

Conocimiento de las herramientas, equipo y materiales que se utilizan en la
albanileria.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para trabajar a grandes alturas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso y mantenimiento de herramientas, equipo y materiales de
albariileria.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Afio de Escuela Superior o su equivalente, de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada que incluya o esté suplementado por un (1)
curso vocacional en Albafileria. Un (1) afio de experiencia en trabajos de
albafileria.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacién de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién Uniforme del %ervicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JuL 01 200

MAY 3 1 2018
En San Juan, Puerto Rico, a

Lcda~8andra E. Torres Lopez
irectora

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ALGUACIL(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y de campo que consiste en proveer seguridad, realizar
labores de diligenciamiento y radicacion de casos en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad velando por la vida y
seguridad de los jueces administrativos, procuradores auxiliares, empleados y publico
en general, asi como diligenciar y radicar casos en los tribunales de justicia u
organismos cuasi-judiciales pertenecientes a una Agencia del Gobierno de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de las funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante informes que somete,
reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos conforme a las normas,
procedimientos establecidos e instrucciones recibidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece seguridad a los jueces administrativos, procuradores auxiliares, empleados
que pertenecen a una Agencia y al publico en general relacionado con los casos
durante alguna vista administrativa.

Diligencia citaciones administrativas, emplazamientos, érdenes y mandatos de
cumplimiento de sentencias emitidas por los tribunales de justicia y organismos cuasi-
judiciales.

Asegura que las salas donde se llevan a cabo los procesos de vistas estén en buenas
condiciones para las sesiones del dia.

Lleva el control de todas las citaciones de los casos a ser vistos en las audiencias.
Verifica que las partes citadas se encuentren presentes ante la vista administrativa.
Mantiene el orden dentro de las salas de vistas y en los pasillos.

Realiza investigaciones en el Registro de la Propiedad para hacer anotaciones de
sentencia contra propiedad mueble.

Realiza embargos, desahucios y expropiaciones, asi como procesos de subastas de
bienes muebles e inmuebles.
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Recoge y entrega documentos, expedientes, correspondencia y otros relacionados,
entre las distintas areas u oficinas de la Agencia, agencias gubernamentales o
entidades privadas en y fuera del area metropolitana, segun la ubicacién del puesto.

Radica demandas, querellas y otros documentos en los tribunales.

Recopila informacién relacionada con los casos, emplazamientos y mandatos de
cumplimiento de sentencias emitidas por los tribunales de justicia, de las comisiones
apelativas y de la radicacién de querellas asignados en una agencia del Gobierno de
Puerto Rico, asi como documentos y expedientes de los tribunales y organismos
cuasi-judiciales.

Diligencia 6rdenes de arresto y citaciones de denuncia a los patronos por la
expedicion de cheques sin fondos.

Prepara y redacta informes relacionados con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y procedimiento de los organismos
cuasi-judiciales y de las instituciones de orden y seguridad publica.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Habilidad para hacer cumplir leyes, reglamentos, normas y procedimientos con
firmeza e imparcialidad.

Habilidad para diligenciar emplazamientos y mandatos de cumplimiento de
sentencias.

Habilidad para tratar y actuar efectivamente con personas sospechosas en
situaciones dificiles.

Habilidad para reaccionar rapida y efectivamente ante situaciones de emergencia.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en
general.
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Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y de otro
equipo moderno de oficina.

Destreza en el uso y manejo de armas de fuego, segun la ubicacion del puesto.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Grado Asociado en Criminologia, Justicia Criminal, Justicia Penal en Seguridad y
Proteccion o Seguridad Publica de una institucién educativa licenciada y/o acreditada.
Un (1) afio de experiencia en trabajo relacionado con la prestacion de servicios de
seguridad.

REQUISITO ESPECIAL

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto debe poseer la
Licencia de Armas vigente expedida por la Policia de Puerto Rico, con categoria de
Portacién de Armas y debe haber aprobado un adiestramiento en el uso y manejo de
armas de fuego, coordinado por la Agencia, segun la ubicacion del puesto.

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000, “Ley
de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase Revisada, efectiva al 1 de julio de 2019.

En San Juan, Puerto Rico, a 2 de septiembre de 2020.

7
e
Lcda. Sandra E. Fofres Lopez
Directora
Oficina de Administracién y Transformacion de los

Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE APOYO Y MODALIDADES DE EMPLEO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado relacionado con el estudio y analisis de los
servicios de apoyo y modalidades de empleo en un Centro de Apoyo y Modalidad de
Empleo o en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
estudio y analisis de los servicios de apoyo y modalidades de empleo en un Centro
de Apoyo y Modalidad de Empleo o en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
ante situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones con el
supervisor, la ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado para el
logro de los objetivos de su unidad.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia, analiza los protocolos para la prestacion de servicios de los Centros de
Apoyo y Modalidades de Empleo a Nivel Regional.

Identifica problemas, situaciones y recomienda areas de mejoramiento.

Colabora en el disefio y lleva a cabo estudios para el mejoramiento de los programas
y servicios de apoyo y modalidades de empleo.

Colabora en el disefio de normas y procedimientos y formularios para llevar a cabo
las funciones de apoyo y modalidades de empleo e implantar los sistemas y
procedimientos.

Colabora en la realizacion de encuestas y muestras estadisticas sobre la prestacion
de servicios de apoyo y modalidades de empleo.

Ofrece asistencia técnica en el desarrollo de proyectos de empleo incluyendo locales,
comerciales 0 negocio propio.

Realiza trabajo de campo (visita a la comunidad) para evaluar las necesidades de
ajuste personal, psicosocial, comunitario y vocacional de los solicitantes y/o
consumidores referidos al Centro de Apoyo y Modalidad de Empleo.
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Prepara el Plan de Servicios de Avaluacion y Ajuste de servicios auxiliares en
rehabilitacion a tono con el perfil del cliente y las metas y objetivos vocacionales de
corto y largo plazo.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefo de sus
funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios y técnicas de entrevista, disefio de normas y
procedimientos y la realizacion de encuestas.

Conocimiento de las diferencias individuales entre personas y de las condiciones
incapacitantes.

Conocimiento de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, habilidades y
destrezas necesarias para ocupar las mismas.

Habilidad para observar caracteristicas personales, evaluar capacidades fisicas,
educacion, experiencia e intereses del solicitante e integrar estos factores en términos
vocacionales.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer Licencia vigente de Consejero en Rehabilitaciéon expedida por la Junta
Examinadora de Consejeros en Rehabilitacion de Puerto Rico. Ser miembro activo del
Colegio de los Profesionales de la Consejeria en Rehabilitacion de Puerto Rico. Poseer
Registro y Recertificacion vigente de Profesionales de la Salud. Dos (2) afios de
experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestacién de servicios de apoyo
y modalidades de empleo o servicios de consejeria en rehabilitacion vocacional que
se ofrecen a las personas con discapacidades.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 2



8321

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase revisada, efectiva al 1 de mayo de 2020.

En San Juan, Puerto Rico a 6 de mayo de 2020.

———k T
i e

Lcda. Sandra E. Torres Lopez

Directora

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE ASISTENCIA TECNOLOGICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en estudiar y analizar los servicios
de Asistencia Tecnologica en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
estudio y anadlisis de los programas de prestacién de servicios de asistencia
tecnologica. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desemperio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y mediante el
analisis de los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia, analiza los protocolos para la prestacién de servicios de los centros de
Asistencia Tecnologica de una Agencia.

Identifica problemas y situaciones y recomienda areas de mejoramiento.

Colabora en el disefio y lleva a cabo estudios y protocolos de evaluacion para el
mejoramiento de los programas y servicios de asistencia tecnoldgica.

Colabora en el disefio de normas, procedimientos y formularios para llevar a cabo las
funciones de asistencia tecnoldgica y para implantar los sistemas y procedimientos.

Colabora en la realizacién de encuestas y muestras estadisticas sobre la prestacion
de servicios y asistencia tecnolégica.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus
funciones.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios basicos, métodos y practicas de la profesion u otras
profesiones relacionadas con la salud.
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Conocimiento de los principios y técnicas de entrevista.

Conocimiento de las diferencias individuales entre personas y de las condiciones
incapacitantes.

Conocimiento de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, habilidades y
destrezas necesarias para ocupar las mismas.

Habilidad para analizar, interpretar y utilizar efectivamente disposiciones de leyes y
reglamentos.

Habilidad para observar caracteristicas personales, evaluar capacidades fisicas,
educacion, experiencia e intereses del solicitante e integrar esos factores en términos
vocacionales.

Habilidad para organizar datos e ideas y redactar informes.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Terapia Ocupacional o Educacion Especial, de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afos de experiencia profesional en
trabajo relacionado con la prestacion de servicios de asistencia tecnoldgica.

REQUISITOS ESPECIALES

Certificacion en Asistencia Tecnoldgica expedida por una institucion educativa
licenciada y/o acreditada. Dominio oral y escrito de los idiomas espariol e inglés.

Estar disponible para viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
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La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del 0L 01 209

31 2m
En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2019

B ——

Lcda. Sandra E. Torres Lopez
—
—Directora
Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE AVALUACION Y AJUSTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en estudiar y analizar los servicios
de Avaluacién y Ajuste Ocupacional en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en el estudio y analisis de los servicios de Avaluacion y Ajuste Ocupacional
en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de
un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones conforme
a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a
través de los informes que somete y en reuniones con su supervisor, la ponderacion de
los resultados y el impacto del trabajo realizado para el logro de los objetivos de su
unidad.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza trabajo para avaluar las necesidades de ajuste en destrezas del area
personal, vida diaria, familiar y comunitaria; cognitiva y psicosocial; perceptuales y
psicomotoras; empleo y trabajo de los solicitantes y/o consumidores referidos a los
Centros y Unidades de Avaluacién y Ajuste.

Analiza los referidos tramitados a los Centros y Unidades de Avaluacion y Ajuste para
la coordinacion del servicio solicitado.

Planifica y coordina las reuniones del equipo multidisciplinario y/o transdisciplinario
para la discusién de casos referidos a los Centros y Unidades de Avaluacién y Ajuste.

Coordina las Experiencias de Trabajo de Prueba (ETP) de los casos referidos a los
Centros y Unidades de Avaluacion y Ajuste.

Prepara el Plan de Servicios de Avaluacion del solicitante y/o consumidor a tenor con
sus necesidades unicas, propodsito del referido y su meta de empleo.

Realiza entrevistas complementarias a los solicitantes y/o consumidores para
recopilar informacion y orientarlos sobre el alcance e itinerario de los servicios de
avaluacion y ajuste que recibira.
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Participa en la provision de servicios de transicion de preempleo a solicitantes y/o
consumidores potencialmente elegibles referidos al Centro y Unidad de Avaluacion y
Ajuste.

Ofrece seguimiento al estatus de los casos referidos a las areas de servicios.
Coordina la planificacion e implantacion del Plan Individualizado de Ajuste.

Colabora en la realizacion de monitorias internas para evaluar la calidad y eficiencia
del proceso de prestacion de servicios de avaluacion y ajuste.

Estudia y analiza los protocolos para la prestacion de servicios de los Centros y
Unidades de Avaluacion y Ajuste y los implementa en su area de trabajo.

Identifica problemas, situaciones y recomienda areas de mejoramiento relativos a su
area de trabajo.

Colabora en el disefo de estudios para el mejoramiento de los servicios de avaluacion
y ajuste.

Colabora en el disefio de normas, procedimientos y formularios para llevar a cabo las
funciones de avaluacion y ajuste.

Documenta el expediente fisico y electronico del solicitante y/o consumidor.

Tramita los informes de resultados de los profesionales que proveyeron los servicios
a la fuente de referimiento.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefo de sus
funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas relacionadas con el
campo de la consejeria en rehabilitacion vocacional.

Conocimiento considerable de las diferencias individuales entre personas y de las
condiciones incapacitantes.

Habilidad para observar caracteristicas personales, evaluar capacidades fisicas,
educacion, experiencia e intereses del solicitante e integrar estos factores en términos
vocacionales.

Habilidad para el disefio de planes de servicios.
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espafiol e inglés, segun aplique.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Maestria en Educacion de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Tres
(3) anos de experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestacion de
servicios de avaluacién y ajuste o;

poseer Licencia vigente de Consejero en Rehabilitacion expedida por la Junta
Examinadora de Consejeros en Rehabilitacion de Puerto Rico, ser miembro activo del
Colegio de los Profesionales de la Consejeria en Rehabilitacion de Puerto Rico y poseer
Registro y Recertificacion vigente de Profesionales de la Salud o; poseer Licencia
Permanente de Trabajador Social expedida por la Junta Examinadora de
Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico y ser miembro activo del Colegio de
Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico o; poseer Licencia vigente de
Psicélogo expedida por la Junta Examinadora de Psicélogos de Puerto Rico y poseer
Registro y Recertificacion vigente de Profesionales de la Salud. Dos (2) afos de
experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestacion de servicios de
avaluacion y ajuste.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 3



Clase revisada, efectiva al 16 de marzo de 2020.

En San Juan, Puerto Rico, a 27 de julio de 2020.

e —

Lcda. Sandra E-Forres Lopez
Directora

Oficina de Administracién y Transformacion de los

Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE COMPRAS, ADQUISICIONES Y CONTRATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la evaluacion de los procesos de compras,
adquisiciones y contratos que se realizan en una Agencia del Gobierno de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
evaluacion de los procesos de compras, adquisiciones y contratos que se realizan
en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general
de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas, y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a
través de los logros obtenidos en reuniones con el supervisor y por los informes que
somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios, analisis, evaluaciones e investigaciones de los procesos de
compras, adquisiciones y contratos conforme a las reglamentaciones y leyes
estatales y federales aplicables.

Provee asesoramiento técnico relacionado con los procesos de compras,
adguisiciones y contratos que se realizan en la Agencia.

Evalia los procesos de contratacién y subastas formales y prepara informes de
hallazgos.

Identifica las posibles fallas en los procesos de adquisicion de la Agencia y provee
recomendaciones sobre las medidas correctivas a seguirse.

Redacta y planifica el plan de adquisicion anual de conformidad con la
reglamentacién federal.

Orienta a funcionarios de la Agencia en todos los asuntos pertinentes a los
procesos de adquisicion de conformidad con regulaciones, leyes estatales,
federales y sobre las actividades y funciones del Area de Compras y Adquisiciones.

Asiste en el disefio de estrategias dirigidas a mejorar la eficacia de los procesos de
contratacion y subastas de conformidad con procesos establecidos por regulaciones
y leyes, tanto federales como estatales.
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Colabora y asiste a personal de otras areas operacionales de la Agencia, en la
preparacion de informes y documentacion relacionada con los procesos de compras
y adquisiciones.

Redacta correspondencia e informes de naturaleza variada relacionados con las
funciones bajo su responsabilidad.

Atiende situaciones especiales e investigaciones relacionadas con las actividades
de adquisicion y contratos, y rinde informes de hallazgos y recomendaciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los programas y servicios de vivienda publica que ofrece Ila
Agencia.

Conocimiento de las técnicas y practicas aplicables a las actividades de compras y
contratacion e investigacion.

Habilidad analitica y organizativa.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones legales y reglamentos
estatales y federales aplicables a los trabajos de compras y contratacion.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con el
publico.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilterato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada, que incluya o
esté suplementado por seis (6) créditos en Matematicas, Contabilidad, Finanzas,
Estadisticas o Mercadeo o una combinacién de estas. Dos (2) afios de experiencia
profesional en trabajo relacionado con los procesos de compras, adquisicion y
contratacion de servicios reglamentados por legislacion federal y estatal.
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PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019.

En San Juan, Puerto Rico, a NOV 0 1 2019

=

—

%&(Sﬁnd ra E. Torres Lopez
irectora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE CONSEJERIA EN REHABILITACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en estudiar, analizar y divulgar los
Servicios de Consejeria en Rehabilitacién Vocacional mediante el proceso de
transicion a través de la Unidad de Enlace Comunitario en una Agencia del Gobierno
de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en el estudio, andlisis y divulgacion de los servicios de Consejeria en
Rehabilitacion Vocacional mediante el proceso de transicion a través de la Unidad de
Enlace Comunitario en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete y
€N reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, desarrolla y ofrece orientaciones sobre los servicios de transicion de la
Agencia y requisitos de elegibilidad para obtener referidos, a padres, estudiantes,
maestros, profesionales del sistema publico y privado de educacion, personas de la
comunidad, patronos, organizaciones de base comunitaria, hospitales y otro
personal.

Provee informacion sobre el mercado laboral.

Coordina, divulga y presta los servicios de transicion a estudiantes con impedimentos
del sistema publico y privado en las dreas geograficas asignadas en su region.

Participa y provee asistencia técnica al personal del Departamento de Educacion en
reuniones del Comité de Programacion y de Ubicacion y en discusiones de casos de
estudiantes con impedimentos de 16 afios o menos de la corriente de transicion.

Revisa y analiza documentacién médica, académica y de otra indole requerida para
someter un referido de calidad y agilizar los procesos de avaluacion y determinacion
de elegibilidad.
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Analiza leyes, reglamentos, normas y convenios relacionados a los servicios de
rehabilitaciéon vocacional que presta la Unidad; particularmente, Servicios de
Transicion de la escuela al trabajo.

Identifica problemas y situaciones en la prestacion de los servicios de transicion de la
escuela al trabajo y en los acuerdos colaborativos e interagenciales establecidos por
la Agencia para recomendar areas de mejoramientos.

Colabora en la planificacion de servicios de transicion con los maestros, orientadores,
trabajador social, entre otros.

Participa y ofrece asesoria de transicién en el Comité de Programacion y de
Ubicacién.

Canaliza los referidos a los Consejeros en Rehabilitacion Vocacional de su region.

Estudia, analiza y colabora en la actualizacion del Protocolo de Transicidén para el
referido de estudiantes de educacién especial a la Agencia.

Coordina la participacién del Consejero en las reuniones del Comité de Programacion
y de Ubicacion con los estudiantes elegibles.

Mantiene un registro de los estudiantes referidos.
Coteja la identificacion correcta para cada referido.
Prepara los informes de la Unidad de Enlace Comunitario.

Participa de los equipos transdiciplinarios relacionados con las experiencias de
trabajo.

Ofrece asistencia técnica al Consejero durante el proceso de prestacion de servicios,
en el desarrollo y negociacion del plan individualizado para empleo.

Sirve de recurso en la planificacion de proyectos para escuelas.
Participa en actividades sobre la divulgacion de la Ley Num. 51.

Colabora con el Consejero en el seguimiento del consumidor cuando esté recibiendo
los beneficios en otra Agencia o en el empleo en el cual se ubicé.

Participa periédicamente en reuniones con su Supervisor para discutir metas,
ejecucion, planes futuros, necesidades con el trabajo de la Unidad.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos, técnicas y practicas de la
Consejeria en Rehabilitacién Vocacional.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable sobre los aspectos y factores, socioeconémicos,
psicolégicos, psiquiatricos y fisiologicos de la incapacidad y sus efectos en el
individuo y en su rehabilitacion.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y servicios de la Agencia.

Habilidad para realizar analisis objetivo y preciso, conforme a los aspectos médicos,
sociales, psicoldgicos y vocacionales de las personas con impedimento.

Habilidad para la solucién y mediacion de conflictos.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia vigente de Consejero en Rehabilitacién expedida por la Junta
Examinadora de Consejeros en Rehabilitacion de Puerto Rico. Ser miembro activo
del Colegio de los Profesionales de la Consejeria en Rehabilitacién de Puerto Rico.
Poseer Registro y Recertificacion vigente de Profesionales de la Salud. Dos (2) afios
de experiencia profesional en trabajo de Consejeria en Rehabilitacion Vocacional en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Consejero(a) en
Rehabilitacion en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
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La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretaréd como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segln enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del m 01 2018

271 ap1
En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 am9

=

M E. Torres Lopez
irectora

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE CUENTAS INACTIVAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar, analizar y evaluar las
actividades relacionadas con el pago de solicitudes de reembolso del balance de
una cuenta inactiva en una institucién financiera en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
colaboracién, analisis y evaluacion de las actividades de trabajo relacionadas con el
pago de solicitud de reembolso del balance de una cuenta inactiva en una
institucion financiera en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través de informes y reuniones
con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la orientacién al reclamante sobre los requisitos de las leyes vy
reglamentos de instituciones financieras que rigen la obtencion de un reembolso de
una cuenta activa en una institucién financiera, asi como los documentos requeridos
de acuerdo con la reglamentacion vigente para tal accion.

Revisa la correccion de todos los documentos recibidos para fines de la reclamacion
de reembolso del balance de una cuenta inactiva en una institucion financiera.

Analiza, evallia y refiere sus recomendaciones al supervisor inmediato sobre la
procedencia del pago reclamado del balance de una cuenta inactiva, a tenor con la
reglamentacion aplicable.

Colabora con su supervisor inmediato en la revision de los cémputos para pago de
reembolsos.

Prepara los comprobantes de reintegro y los ingresa al Sistema PRIFAS para el
tramite de pago.

Mantiene el registro de todas las remesas recibidas de las instituciones financieras y
remite al Recaudador Oficial de la Agencia.
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Lleva a cabo el tramite necesario en el Departamento de Hacienda en todo lo
relacionado con el registro de suplidores, casos de cheques vencidos o extraviados
o alguna informacion que sea necesario aclarar en los comprobantes sometidos
para reintegro.

Prepara y presenta los informes relacionados con las funciones que realiza.

Mantiene el registro de todos los informes y publicaciones requeridos por ley,
relacionados con las cuentas inactivas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de procesamiento de datos y de programacion de computadoras
electrénicas.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para determinar requerimientos especificos de informacion y disefar
formatos de informes en lenguaje de computadoras.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con el
publico.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachil[erato en Contabilidad, Finanzas o Economia de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada. Tres (3) afios de experiencia profesional en el analisis o

evaluacion del cumplimiento de legislacion y reglamentacién aplicable a la industria
financiera.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
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La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de Ia
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del m 01 2014

31 2019
En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2019

"l

?ﬁ%andra E. Torres Lépez
— Directora

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico

GOBIERNO DE PUERTO RICO 3



3431

ANALISTA DE DATOS DE ACCIDENTES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en recopilar, codificar y
analizar los datos obtenidos relacionados con los accidentes de auto y su entrada
en los sistemas de informacién computadorizados en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
analisis de informacién sobre los accidentes fatales en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a su terminacién,
mediante observaciones y por los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila informacion relacionada con los accidentes fatales mediante llamadas
telefonicas o visitas a la Division de Operaciones de Campo del Negociado de la
Policia de Puerto Rico, Negociado de Ciencias Forenses, Departamento de Salud y
Autoridad de Carreteras o mediante el sistema computadorizado “DAVID”.

Codifica los informes recibidos de accidentes fatales en los formularios provistos por
el Gobierno Federal y redacta comunicacion explicativa sobre cualquier aspecto
significativo relacionado con cada accidente que no pueda ser codificado.

La informaciéon recopilada y analizada es transitada simultaneamente al Proyecto
“‘FARS" del Gobierno Federal (Fatality Analysis Reporting System).

Recopila datos sobre accidentes fatales y produce datos estadisticos los cuales son
utilizados para los estudios o informes requeridos por la Autoridad Nominadora o el
Gobierno Federal.

Recopila y tabula datos estadisticos del movimiento diario de accidentes y prepara
tablas, cuadros y graficas estadisticas ilustrativas para estudios y los informes
anuales de los accidentes fatales.

Redacta informes mensuales de los accidentes fatales ocurridos siguiendo los
procedimientos establecidos por el Gobierno Federal y los transmite mediante el
sistema computadorizado.
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Modifica y cancela informacién de los sistemas con el fin de mantenerlos
actualizados.

Realiza busqueda de informacion previamente entrada al sistema cuando se le
requiere.

Orienta y asesora funcionarios de la Agencia y sus componentes, funcionarios
federales y otros organismos gubernamentales sobre las fuentes de informacion,
aplicacion de técnicas y procedimientos para realizar investigaciones y estudios,
desarrollar planes de trabajos, hacer proyecciones relacionadas con los accidentes
de transito y dificultades para llevar a cabo actividades del mismo.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los informes y proyectos que provee el Gobiemno Federal con
relacién a los accidentes de transito.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Habilidad analitica.
Habilidad para efectuar calculos matematicos sencillos.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada, que incluya o
esté suplementado por seis (6) créditos en Estadistica, Matematicas o Métodos
Cuantitativos; o una combinacion de éstos. Un (1) afio de experiencia profesional
en la recopilacion y analisis de datos estadisticos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
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La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JoL 01 2010

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 208

Lcda.8andra E. Torres Lopez

“Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE DETERMINACION DE ELEGIBILIDAD DE VIVIENDA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo y de oficina que consiste en analizar y verificar la
informacion para la determinacion de elegibilidad a programas de vivienda, asi
como en orientar a los solicitantes en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en el analisis y verificacion de informacién para determinar elegibilidad a
programas de vivienda en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo
la supervision general de un empleado de superior 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, conforme a las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de
los informes que somete y en reuniones con su supervisor, para verificar
conformidad con las leyes, reglamentos, normas, y procedimientos aplicables y con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Entrevista y orienta a ciudadanos que solicitan los beneficios de programas de
vivienda y analiza la informacion para determinar elegibilidad.

Orienta a las familias sobre las normas y reglamentos de programas de vivienda,
tales como: Seccion 8, certificados y vales y sobre los deberes y responsabilidades
que contraen al ingresar a los mismos.

Coordina todas las actividades relacionadas con la elegibilidad de familias a los
beneficios de los programas de vivienda.

Tramita y procesa documentos relacionados con casos de transferencia de
certificados y vales, para familias participantes del programa de Seccion 8, que se
establecen fuera de Puerto Rico.

Tramita y procesa pagos, facturas y depésitos relacionados con los programas de
vivienda.

Analiza e interpreta la reglamentacion vigente del Department of Housing and Urban
Development (HUD) en las fases de seleccion, ocupacién, vivienda subsidiada e
inspeccién, segun le sea requerido.
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Disefna, ofrece asesoramiento, adiestramientos y orientaciones a funcionarios,
empleados, arrendadores y personas interesadas sobre seleccidén, ocupacion, cobro
de renta, desahucios, area fiscal y enmiendas de HUD en los Programas de
Vivienda Subsidiada y Seccion Ocho, asi como la reglamentacion vigente, segun le
sea requerido.

Recomienda al supervisor cambios en las normas, reglamentos, procedimientos y
enmiendas a la reglamentacion vigente en la administracion del Programa de
Vivienda Subsidiada, segun le sea requerido.

Visita las oficinas regionales para realizar intervenciones y brindar asesoramiento
en el analisis, desarrollo e implementacién de normas, procedimientos, leyes y
reglamentos vigentes de HUD en la aplicacion de la administracion de Programas
de Vivienda Subsidiada, segln le sea requerido.

Prepara y certifica los informes requeridos por la Agencia de Vivienda Federal y
redacta correspondencia en inglés y espafol relacionada con los programas de
vivienda.

Realiza visitas de campo para verificar la informacion de las solicitudes.
Realiza reexamenes anuales de los casos de familias acogidas a programas de
vivienda, para determinar cambios en la composicién e ingreso familiar y orienta a

los participantes sobre los procedimientos y resultados obtenidos.

Prepara planes de trabajo y redacta correspondencia e informes relacionados con
las funciones que realiza.

Coordina reuniones y orientaciones dirigidas a solicitantes, participantes,
arrendadores y arrendatarios sobre sus derechos y obligaciones en los programas.

Colabora con su supervisor en la coordinacién y supervision de las actividades que

se desarrollan en su area de trabajo, relacionado con el campo de competencia,
cuando le es requerido.

Establece y mantiene registros y controles relacionados con los programas que
administra.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de entrevista y redaccion.
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Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y servicios de la Agencia.
Habilidad para analizar y aplicar leyes.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con el
publico.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformaciéon de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del oL 01 2mA

En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 2019

Le ndra E. Torres Lopez

Directora

Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE DETERMINACION DE ELEGIBILIDAD DE VIVIENDA
PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y de campo que consiste en analizar, desarrollar
e implantar leyes, reglamentos, normas y procedimientos de aplicacién a programas
de vivienda, asi como en planificar, coordinar, dirigir y supervisar los mismos en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
analisis, desarrollo e implantacién de leyes, reglamentos, normas y procedimientos
de aplicaciéon a programas de vivienda, tales como: vivienda subsidiada en sus
fases de seleccion, ocupacion, labor comunal y otras, asi como en la planificacion,
coordinacién, direccién y supervision de estos en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante el
analisis de los informes que somete, en reuniones con su supervisor y por la
evaluacion de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza e interpreta la reglamentacion vigente en las fases de seleccion, ocupacion,
labor comunal, vivienda subsidiada y otros y somete recomendaciones de cambios
0 enmiendas a las mismas, para mejorar y agilizar los servicios que se prestan.

Participa en la revision y disefio de formularios para armonizarlos con la
reglamentacién y procedimientos vigentes.

Planifica, coordina, dirige y supervisa el trabajo de investigacion relacionado con la
determinacion de elegibilidad de familias interesadas en programas de vivienda.

Ofrece asesoramiento y adiestramiento a funcionarios, empleados, arrendadores, y
personas interesadas sobre seleccion, ocupacion, cobro de renta, desahucios, area
fiscal y enmiendas a los programas de vivienda subsidiada.

Revisa, analiza y aprueba los informes de investigaciones y reexamenes de los
residentes realizados a los empleados a su cargo y oficializa los contratos de
subsidio y arrendamiento.
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Realiza visitas de inspeccion para detectar errores u omisiones en la fase de
seleccién u ocupacién de las viviendas y somete recomendaciones para la solucion
de estos.

Actlia como oficial de enlace entre el Gobierno de Puerto Rico y organizaciones de
residentes participantes de programas de vivienda.

Elabora y es responsable por la utilizacion del presupuesto del programa a nivel de
la Agencia.

Atiende, revisa y somete recomendaciones en casos de residentes o solicitantes
que son declarados inelegibles, aumentos en la renta o pagos retroactivos.

Realiza investigaciones especiales, e informes relacionados con las funciones que
realiza.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a los
programas de vivienda y sus beneficios.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de redaccion.
Conocimiento de los principios modernos de administracion y supervision.
Conocimiento de los idiomas espanol e ingles.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del personal
subalterno.

Habilidad para el analisis de casos de solicitantes y participantes de los programas
bajo su responsabilidad y preparar informes claros y precisos.

Habilidad para realizar y coordinar investigaciones y estudios relacionados con el
trabajo que realiza.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos relacionados con el trabajo que realiza.

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las funciones
que realiza.

Habilidad para tratar con publico en general.

Hab_i|i~dad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espariol e inglés.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4) afos
de experiencia profesional en trabajo relacionado con programas de vivienda, en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista de
Determinacion de Elegibilidad de Vivienda en el Servicio de Carrera del Gobierno de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segln enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del 0L 01 2019

Y 3 1
En San Juan, Puerto Rico a MAY 2019

Lcamndra E. Torres Lopez
irectora

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE ESPECIFICACIONES DE COMPRAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en estudiar, analizar y desarrollar las

especificaciones y normas que se aplicaran a toda compra o servicio efectuado en
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
estudio, analisis y desarrollo de normas y modelos de especificaciones para toda
compra o servicio que se efectle a nivel gubernamental en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que somete y reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza el uso especifico que se le va a dar al producto solicitado por el peticionario,
identificando las caracteristicas del mismo para desarrollar especificaciones modelo
o especificaciones de disefio; conforme a las disposiciones de las leyes vy
regulaciones estatales y federales.

Analiza las especificaciones existentes, para determinar si aplican a la necesidad
del peticionario, de no existir ninguna desarrolla, codifica y registra la misma.

Realiza busqueda de informacién mediante libros, internet o entrevistas con
suplidores.

Realiza investigaciones de los diferentes suplidores del producto a especificar, en
especial los que tienen el privilegio del por ciento preferencial, con el propésito de
conocer los productos y orientarlos con relacién a lo que se quiere adquirir, para no
restringirlos en las especificaciones a realizar.

Participa de las reuniones de pre-subastas para la adquisicion de materiales,
suministros y equipos. Analiza si la especificaciéon cumple con lo solicitado o
requiere modificacion.

EvalGa el cumplimiento de las ofertas recibidas para cada subasta de adquisicion;
hace la recomendacién correspondiente de cada oferta que cumple con las
especificaciones y las observaciones de las que no cumplen.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 1



3141

Refiere la evaluacion de las especificaciones al Especialista de Compras y
Subastas a cargo del caso.

Realiza entrevistas para obtener informacion sobre producto, equipo o materiales a
adquirirse.

Ofrece orientacién a los Especialistas de Compra de la Agencia y los diferentes
compradores del Gobierno de Puerto Rico.

Evalla con la agencia peticionaria muestras de articulos para determinar si cumplen
con las especificaciones y con lo solicitado.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con sus funciones.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los métodos investigativos de manejo de materiales dentro de la
cadena de suministros del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los procesos de compra y adquisicion de bienes y servicios, los
precios del mercado, casas suplidoras, marca, calidad y especificaciones de los
productos.

Conocimiento de las practicas modernas de entrevista, investigacion y redaccion.

Habilidad para estudiar, analizar y desarrollar especificaciones y normas que seran
aplicables a las compras y servicios solicitados.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para llevar y mantener registros de oficina.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con el
publico.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y otro
equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Gerencia de Materiales o en Gerencia de Operaciones y Suministros
de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia
profesional en trabajo relacionado con la compra de equipo, materiales o
suministros.

REQUISITO ESPECIAL

Ser bilinglie en los idiomas espafiol e inglés.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del L 01 2014

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 201

Directora

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE EVALUACION Y DATOS ESTADISTICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en recopilar, analizar, presentar informacion y
coordinar trabajos estadisticos relacionados con las actividades que se desarrollan

en las instituciones educativas administradas por una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
coordinacion de todos los trabajos de recopilacién, cotejo, tabulacion, interpretacion
y presentacion de datos estadisticos relacionados con las actividades que se
desarrollan en las instituciones educativas administradas por una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante
informes que rinde y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, recibe, revisa, organiza, tabula, codifica y registra todos los datos
estadisticos que se originan en las instituciones educativas en Puerto Rico para la
elaboracién de los informes correspondientes.

Coordina todos los trabajos relacionados con los Integrated Post-Secondary
Education Data System (IPEDS), para todas las instituciones educativas que
participan de fondos Titulo IV administrado por el Departamento de Educacién
Federal.

Orienta y ofrece informacion estadistica a funcionarios de distintas agencias o a las
unidades internas que asi lo soliciten.

Desarrolla, administra y mantiene actualizado la base de datos y el sistema de
informacién estadistica de la Agencia.

Recopila, coteja y audita informacion estadistica obtenida de los distintos proyectos
y actividades que realiza la Agencia.

Analiza, tabula y presenta la informacién en forma apropiada.
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Disefia formularios para la recopilacion de informacion.

Calcula promedios, tasas, proyecciones, estimados, variaciones y aplica otras
medidas matematicas y estadisticas.

Prepara los informes narrativos y estadisticos requeridos.

Prepara tablas, formularios y otros documentos estadisticos sobre la Educacién
Superior en Puerto Rico.

Compila y procesa estadisticas, mensuales, trimestrales y anuales de distintas
actividades de la Agencia.

Participa en el analisis y evaluacion de los procedimientos y actividades estadisticas
de las agencias gubernamentales del Gobierno, y ofrece sus recomendaciones.

Recomienda cambios en procesos y formularios para mejorar el desempefio de las
areas de trabajo y compilacién de data estadistica.

Participa en reuniones, adiestramientos, seminarios y ofras actividades de
mejoramiento profesional.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios, practicas y métodos de estadisticas e investigacion.
Conocimientos de los analisis cuantitativos.

Habilidad para la recopilacién, manejo, analisis e interpretacion de informacion
numeérica y creacion de graficas.

Habilidad organizativa.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con el
publico.
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Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada que incluya o esté
suplementado por doce (12) créditos en Estadistica, Métodos Cuantitativos o una
combinacion de ambos. Dos (2) afios de experiencia profesional en la recopilacion,
analisis y tabulacion de datos estadisticos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del Jur 01 2018

En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 2019

Lm orres Lépez

Directora
Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE EVALUACION Y MONITOREO DE PROPUESTAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en analizar y evaluar propuestas, y en efectuar
monitorias programaticas, administrativas y fiscales a proyectos operacionales de
programas subvencionados por fondos estatales y federales en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
analisis y evaluacion de propuestas, y en efectuar monitorias programaticas,
administrativas y fiscales a proyectos operacionales de programas subvencionados
por fondos estatales y federales en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del analisis de los informes
que somete, reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y evalla propuestas federales y recomienda el otorgamiento de fondos
conforme a los criterios y regulaciones establecidas por el gobierno federal.

Realiza monitoreos y evaluaciones de los componentes administrativos, fiscales y
programaticos de los proyectos de programas subvencionados con fondos federales y
estatales especiales.

Revisa, corrige y recomienda cambios en las normas y procedimientos de trabajo de la
oficina, asi como a los presupuestos iniciales, incluyendo el pareo de fondos.

Provee asistencia técnica en aspectos administrativos, fiscales y programaticos a los
gerentes de proyectos.

Accede informacién mediante el uso de sistemas en linea para mantenerse al dia en
cuanto a la reglamentacion y anuncios que afectan la administracion de los fondos a
su cargo.

Revisa la documentacion administrativa de los proyectos para garantizar el
cumplimiento con las leyes y reglamentos estatales y federales.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 1



3621

Desarrolla y redacta informes con los resultados de las evaluaciones de los
monitoreos.

Establece un plan de trabajo para llevar a cabo las monitorias y mantiene seguimiento
de las acciones correctivas.

Revisa la documentacion administrativa de los proyectos para garantizar el
cumplimiento con las leyes y reglamentos estatales y federales.

Solicita informes de progreso peridédicamente a los proyectos y prepara informes con
sus recomendaciones.

Analiza solicitudes de transferencias de fondos de presupuesto de los proyectos bajo
su responsabilidad.

Coordina reuniones y orienta a funcionarios de las agencias en asuntos relacionados
con las operaciones de los proyectos y reglamentaciones estatales y federales
aplicables a los proyectos.

Planifica, coordina y supervisa todas las actividades administrativas y operacionales
de los subrecipientes de propuestas federales.

Redacta y prepara comunicaciones, cartas y memorandos y prepara informes
variados relacionados con la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y procedimientos del desarrollo y evaluacion
de propuestas y para efectuar evaluaciones y monitoreos fiscales, administrativos y
programaticos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de las agencias que proveen fondos para subvencionar proyectos y de
reglamentacion que rige el uso de los fondos.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y servicios que ofrece la Agencia.
Habilidad para organizar, interpretar y analizar informacién, reglas y procedimientos,
Habilidad para detectar errores.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con el
publico.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada que incluya o esté
suplementado por quince (15) créditos en Contabilidad, Finanzas o una
combinacion de estos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segln enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del o 01 2018

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 219

Lcda~Sandra E. Torres Lopez

Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE FISCALIZACION DE INGRESOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en evaluar, fiscalizar y controlar los ingresos de las

cuentas especiales de los diferentes programas en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
evaluacion, fiscalizacion y control de los ingresos de las cuentas especiales de los
diferentes programas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del analisis de los informes
que somete, reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y evalla leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
diversas cuentas especiales y recaudos y recomienda la accion a seguir.

Vigila la adecuada recaudacién de los ingresos y su efectiva utilizacion.
Orienta y asesora a funcionarios en relaciéon con las cuentas especiales.

Orienta, asesora y adiestra a las areas de servicios, en relacion con la distribucién
de fondos publicos por servicios prestados.

Participa en investigaciones para determinar las causas y circunstancias en que se
produzca la pérdida o disposicion de fondos publicos y recomienda acciones
correctivas.

Desarrolla y mantiene el flujo de informacién y comunicacién con las areas de
servicios.

Evalla la economia y determina la eficiencia y efectividad con la que se utilizan los
recursos de la Agencia.

Evalua los controles internos existentes y determina si salvaguarda los recursos
disponibles contra el uso indebido o excesivo sin justificacion.
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Estudia, investiga y analiza las operaciones de las unidades en sus transacciones
fiscales.

Recomienda medidas y controles internos, ademas de acciones correctivas cuando
sea necesario.

Prepara informes y planes de trabajo relacionados con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de la Contabilidad e intervencién de
cuentas.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos sobre la recaudacién vy
desembolso de fondos publicos.

Habilidad para realizar intervenciones de cuentas.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con el
publico.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad de una institucion educativa licenciada y/o acreditada:
que incluya o esté suplementado por tres (3) créditos en Auditoria o Intervencion de
Cuentas. Un (1) afio de experiencia profesional en trabajos de auditoria o
intervencion de cuentas.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
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La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del WL 81 ¢e

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2019 .

Lcda.JS-Tﬁdra E‘ Torres Lopez
rectora

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico

GOBIERNO DE PUERTO RICO 3



5141

ANALISTA DE GERENCIA DE PROYECTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacion, organizacion y
ejecucion de proyectos dentro de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en colaborar en la planificacion, organizacion y ejecucién de proyectos
dentro de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision
general de un empleado de superior 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, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde,
reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacion y coordinacién de las actividades y comunicaciones
relacionadas al proyecto.

Prepara informes sobre el estado del proyecto e identifica indicadores y/o métricas
de rendimiento conforme a los objetivos y metas definidos.

Asiste a reuniones semanales y/o mensuales con las partes impactadas e
interesadas para revisar el estado del proyecto y discutir cualquier problema que
pueda poner en riesgo el progreso de este.

Mantiene un archivo de |la de documentacion y datos del proyecto.

Apoya el desarrollo del plan de trabajo, cronogramas, metas y objetivos del
proyecto.

Asiste en el desarrollo y ejecucion de las actividades de gestién de proyectos,
incluyendo el desarrolio de la comunicacion.

Colabora en el seguimiento a las actividades, presupuesto, tiempo, recursos,
problemas y riesgos que surjan durante el proyecto para agilizar el cumplimiento de
las metas, anticipa situaciones que puedan afectar el plan de trabajo y recomienda
acciones para atenderlas.
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Participa en el desarrollo y monitoreo de los indicadores yfo métricas de
rendimiento, segin los objetivos y metas del proyecto.

Apoya en la revision de trabajos y entregas del proyecto para garantizar una
ejecucion de calidad y alineacion con el plan de trabajo.

Provee apoyo para alcanzar las métricas de rendimiento, desempefio e
implementacion del proyecto o iniciativa para garantizar que se cumplan con los
estandares de calidad definidos en este.

Participa en la coordinacién y comunicacion con las agencias mediante llamadas
telefonicas, reuniones presenciales y/o virtuales para solicitar informacion adicional
sobre el proyecto o iniciativa.

Colabora en el desarrollo de comunicaciones y procesos que agilicen las
actividades de implementacion del proyecto.

Asiste en el desarrollo de materiales de presentacion para documentar el estado del
proyecto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, fundamentos, técnicas y practicas modernas sobre
la gestion de proyectos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento en la operacion de herramientas y sistemas computadorizados de
gestion de proyectos.

Alguin conocimiento de la organizacién, funcionamiento, programas y servicios que
ofrece la Agencia.

Habilidad para integrar y aplicar los conceptos fundamentales de gestion de
proyectos.

Habilidad para dar seguimiento a las actividades del proyecto incluyendo problemas
y riesgos que puedan surgir.

Habilidad para trabajar de forma independiente para alcanzar los objetivos del
proyecto.

Habilidad interpretar y aplicar leyes, regiamentos, normas, procedimientos y otros
documentos relacionados con su trabajo
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espafiol e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas, Gerencia, Comunicaciones, Ingenieria
Industrial, Desarrollo Organizacional y Psicologia Organizacional de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia profesional en
trabajo relacionado con gerencia de proyectos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del 1 de mayo de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 25 de abril de 2022.

Lcda. Zahi
Directora

anos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE GERENCIA DE PROYECTOS SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar y ejecutar proyectos en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
planificar, organizar y ejecutar proyectos, asi como en administrar y monitorear el
cronograma, alcance, metas, presupuesto, calidad y riesgos relacionados a
proyectos en una Agencia en el Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quién le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde,
reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica y coordina las actividades y comunicaciones relacionadas al proyecto.
Desarrolla el plan de trabajo, cronogramas, metas y objetivos del proyecto.

Desarrolla y ejecuta las actividades de gestion de proyectos, incluyendo el
desarrollo de la comunicacion.

Da seguimiento a las actividades, presupuesto, tiempo, recursos, problemas vy
riesgos que surjan durante el proyecto para agilizar el cumplimiento de las metas
establecidas.

Anticipa situaciones que puedan afectar el plan de frabajo y proporciona acciones
para atenderlas.

Desarrolia y monitorea indicadores y/o métricas de rendimiento, segun los objetivos
y metas del proyecto.

Genera y mantiene informes actualizados sobre el estado del proyecto e identifica
indicadores y/o métricas de rendimiento conforme a los objetivos y metas definidos.

Revisa las etapas del proyecto para garantizar una ejecucion de calidad y alineacion
con el plan de trabajo.
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Asiste a reuniones semanales y/o mensuales con las partes impactadas e
interesadas para revisar el estado del proyecto y discutir cualquier problema que
pueda poner en riesgo el progreso de este.

Desarrolla y mantiene archivos y datos relacionados al proyecto.

Revisa la labor de otros analistas de menor jerarquia y coordina sesiones de trabajo
con ellos, segln le sea requerido.

Provee apoyo para alcanzar las métricas de rendimiento, desempefo e
implementacién del proyecto o iniciativa para garantizar que se cumplan con los
estandares de calidad definidos en este.

Coordina y mantiene comunicacion con las agencias mediante llamadas telefénicas,
reuniones presenciales y/o virtuales para solicitar informacioén adicional sobre el
proyecto o iniciativa.

Desarrolla comunicaciones, procesos y metodologias que agilicen las actividades
de implementacion dei proyecto.

Orienta y ofrece asesoramiento técnico en gerencia de proyectos a funcionarios de
entidades gubernamentales y personal de la Agencia.

Desarrolla materiales de presentacion para documentar el estado del proyecto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, fundamentos, técnicas y practicas modernas sobre
la gestion de proyectos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento en la operacion de herramientas y sistemas computadorizados de
gestion de proyectos.

Conocimiento de {a organizacion, funcionamiento, programas y servicios que ofrece
la Agencia.

Habilidad para integrar y aplicar los conceptos fundamentales de gestion de
proyectos.

Habilidad para dar seguimiento a las actividades del proyecto incluyendo problemas
y riesgos que puedan surgir.
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Habilidad para trabajar de forma independiente para alcanzar los objetivos del
proyecto.

Habilidad interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos y otros
documentos relacionados con su trabajo.

Habilidad para desarrollar y coordinar planes de trabajo.

Habilidad para realizar analisis y estudios, llegar a conclusiones logicas y ofrecer
recomendaciones para mejorar los procesos.

Habilidad para detectar problemas e irregularidades en la gestion de proyectos y
determinar como corregirlos y evitarlos.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espariol e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas, Gerencia, Comunicaciones, Ingenieria
Industrial, Desarrollo Organizacional o Psicologia Organizacional de una institucién
educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en
trabajo relacionado con gerencia de proyectos; dos (2) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un{a) Analista de Gerencia de
Proyectos en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccidon 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del 1 de mayo de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 25 de abril de 2022.
Lcda

~Zahira A’ Maldonado Molina
Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los

Recursos Hymanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE GESTION DE CAMBIO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del desarrollo organizacional gue consiste en
definir, planificar, implementar y comunicar de manera efectiva el cambio vy
desempenoc de proyectos o iniciativas para asegurar que estos cumplan con los
objetivos y metas establecidas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en definir, planificar, implementar y comunicar de manera efectiva el
cambio y desempefio de proyectos o iniciativas para asegurar que estos cumplan
con los objetivos y metas establecidas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quién 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 desempefic de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante
los informes que rinde y reuniones con su supervisor, para determinar conformidad
con la reglamentacion, normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza que las peticiones de trabajos que apoyan al cambio organizacional estén
alineadas a las metas y objetivos del proyecto o iniciativa.

Prepara, analiza y evalla anteproyectos, proyectos y cualquier otra documentacion
que le sea referida para identificar el impacto del cambio, detectar riesgos y posibles
implicaciones que puedan surgir.

Prepara informes que provean informacion actualizada de las actividades y
documentos necesarios para implementar proyectos o iniciativas.

Orienta a funcionarios de las entidades gubernamentales y personal de la Agencia
en aspectos relacionados con la gestién de cambio.

Apoya en el desarrollo de analisis sobre el impacto del cambio en los procesos y
procedimientos, normas, lineas de mando, funciones de puestos, tecnologias y
herramientas que usan los empleados.
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Participa en alcanzar las métricas de rendimiento, desempefio e implementacion del
proyecto o iniciativa.

Asiste en el desarrollo de planes de comunicacion para informar continuamente a
las partes impactadas e interesadas sobre los cambios como resultado de un
proyecto o iniciativa.

Participa en la coordinacion de la logistica de actividades y comunicaciones del
proyecto o iniciativa para facilitar la adaptacion del cambio.

Colabora en las iniciativas de participacion de las partes impactadas e interesadas
para fomentar la colaboracion y la adaptacién del cambio.

Asiste en el desarrollo de adiestramientos para proveer a las partes impactadas con
los conocimientos y destrezas necesarias para asumir los cambios que se generen
por el proyecto o iniciativa.

Apoya en el desarrollo de comunicaciones tacticas y estrategicas segln la
audiencia para informar a las partes impactadas e interesadas sobre aspectos
claves del cambio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimienios aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y practicas de gestion de cambio,
disefio organizacional y comunicacién.

Conocimiento de iniciativas y actividades de participacion que promuevan la
implementacion del cambio que impactan a una organizacion y sus empleados.

Algun conocimiento de la organizacién, funcionamiento, programas y servicios que
ofrece ia Agencia.

Habilidad para integrar y aplicar los conceptos fundamentales de gestiéon de cambio
y comunicacion.

Habilidad interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos y ofros
documentos relacionados con su trabajo.

Habilidad para expresarse con cotreccién y exactitud, verbaimente y por escrito, en
los idiomas espaficl e inglés, segun aplique.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas, Desarrollo Organizacional, Gerencia o
en Psicologia Organizacional de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.
Dos (2) afios de experiencia profesional en trabajo relacionado con proyectos de
gestion de cambio o desarrollo organizacional.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formard parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del 1 de mayo de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 25 de abril de 2022.

Lcda. Zahira A. Maldonado Molina
Directora
Oficina de Admmistraciony Transformacion de los

Recursos Huméanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE GESTION DE CAMBIO SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del desarrollo organizacional que consiste en
definir, planificar, implementar y comunicar de manera efectiva el cambio vy
desempefio de proyectos o iniciativas para asegurar que estos cumplan con los
objetivos y metas establecidas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
definir, planificar, implementar y comunicar de manera efectiva el cambio vy
desempefio de proyectos o iniciativas para asegurar que estos cumplan con los
objetivos y metas establecidas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervisidn general de un empleado de superior jerarquia, quién le
Imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde,
reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza peticiones para el desarrollo de proyectos o iniciativas sobre la gestion de
cambio y formula recomendaciones -considerando necesidades, progreso del
proyecto y otros de naturaleza similar.

Analiza y evalia anteproyectos, proyectos y cualquier otra documentacion que le
sea referida, para asesorar sobre el impacto del cambio, detectar riesgos y posibles
implicaciones que puedan surgir.

Analiza el impacto del cambio en los procesos y procedimientos, normas, lineas de
mando, funciones de puestos, tecnologias y herramientas que usan los empleados.

Revisa el trabajo de otros analistas de menor jerarquia y coordina sesiones de
trabajo con estos.

Da seguimiento, segiin sea necesario, para agilizar el cumplimiento de las metas
del proyecto o iniciativa, anticipa situaciones que puedan afectar el plan de trabajo y
recomienda acciones para atenderlas.

Desarrolla, coordina y asesora sobre los planes de trabajo, programas y proyectos
de gestion de cambio
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Coordina y se comunica con las agencias mediante llamadas telefonicas, reuniones
presenciales y/o virtuales para solicitar informacién adicional sobre el proyecto o la
iniciativa.

Apoya en alcanzar las métricas de rendimiento, desempefio e implementacion del
proyecto o iniciativa.

Desarrolla planes de comunicacion para informar continuamente a las partes
impactadas e interesadas sobre los cambios como resultado de un proyecto o
iniciativa.

- Desarrolla comunicaciones tacticas y estratégicas, segln la audiencia, para
informar a las partes impactadas e interesadas sobre aspectos claves del cambio

‘Prepara informes actualizados de las actividades y documentos necesarios para
implementar proyectos o iniciativas.

Orienta y ofrece asesoramiento técnico, capacitacion, adiestramiento y conferencias
a los funcionarios de las entidades gubernamentales y personal de la Agencia en
aspectos sobre la gestion de cambio.

Coordina y organiza la logistica de actividades y comunicaciones del proyecto o
iniciativa para facilitar la adaptacion del cambio.

Organiza actividades e iniciativas para la participacion de las partes impactadas e
interesadas para fomentar la colaboracion y la adaptacion del cambio.

Desarrolla adiestramientos para proveer a las partes impactadas con los
conocimientos y destrezas necesarias para asumir los cambios que se generen por
el proyecto o iniciativa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y practicas de gestion de cambio,
disefio organizacional y comunicacion.

Conocimiento de iniciativas y actividades de participacion que promuevan la
implementacion del cambio que impactan a una organizacion y sus empleados,
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Conocimiento de la organizacion, funcionamiento, programas y servicios que ofrece
fa Agencia.

Habilidad para integrar y aplicar los conceptos fundamentales de gestién de cambio
y comunicacion.

Habilidad interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos y otros
documentos relacionados con su trabajo.

Habilidad para desarroliar y coordinar planes de frabajo.

Habilidad para realizar analisis y estudios, llegar a conclusiones logicas y ofrecer
recomendaciones para mejorar los procesos.

Habilidad para detectar problemas e irregularidades en los proyectos de gestién de
cambio y determinar como solucionarlos y evitarios.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas, Desatrollo Organizacional, Gerencia o
en Psicologia Organizacional de una institucién educativa licenciada y/o acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia profesional en trabajo relacionado con proyectos de
gestion de cambio o desarroilo organizacional;, dos (2) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista de Gestidon de
Cambio en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

PERIOCDO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del 1 de mayo de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 25 de abril de 2022.

el

ira A. Mald@do Molina
Directora

Oficina de Administracién y Transformacioén de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico

Pl
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ANALISTA DE INFORMACION CRIMINAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en buscar, analizar, evaluar e interpretar evidencia,
informacion criminal, forense y general que surge de las investigaciones para
esclarecimiento de posibles actos delictivos en una Agencia del Gobierno de Puerto
Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la busqueda,
analisis, evaluacion e interpretacién de evidencia, informacién criminal, forense y
general que surge de las investigaciones que se realizan para el esclarecimiento de
los casos relacionados con actos delictivos en una Agencia del Gobierno de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quién
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio el desempefio
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones con su supervisor
para corroborar conformidad con las directrices, manuales, leyes y reglamentos
estatales y federales.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza, evalla e interpreta la importancia, procedencia y veracidad de la evidencia,
informacién criminal, forense y general recibida por medios electrénicos, entrevistas,
documentales, cables y otros medios.

Evalta premisas, argumentos, posibilidades y probabilidades para proporcionar
informacion de inteligencia sobre personas y organizaciones involucradas en
actividades delictivas.

Establece y mantiene sistematicamente referencias y archivos con la informacion y
evidencia obtenida.

Recopila informacion de diferentes fuentes estatales, extranjeras y federales.
Participa en operativos para obtener informacion y proveer asesoramiento.

Actia como testigo ante tribunales en los casos que le son requeridos.

Utiliza diferentes medios para la obtencién de pruebas, tales como: computadora,

radio de frecuencia, fotografia, entrevistas, informacion de prensa, grabaciones, libros
financieros y entre otros.
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Rinde los informes que se le requieren.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de las técnicas de entrevista, investigacion e interrogatorio.

Conocimiento de organizacion y funcionamiento del sistema de justicia criminal y de
la Agencia.

Conocimiento de las técnicas y métodos estadisticos.

Habilidad para analizar e interpretar informacion y evidencia.

Habilidad para aplicar los principios y técnicas de légica inductiva y deductiva.
Habilidad para determinar la diferencia de lo que es informacion y evidencia.

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

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

Destreza en el uso y operacion de equipo de comunicaciones, de sistemas de
informacion computadorizados y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Criminologia o Justicia Criminal de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia profesional en el analisis e
interpretacion de informacién criminal, forense y/o general.

PERIODO PROBATORIO

Veinticuatro (24) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. ’
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccidén 6.2 (4) de la Ley
NUm. 8 - 2017, seguin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JOL 01 2918

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2019 .

Lcda. dra E. Torres Lopez

Directora

Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en instalar, reparar y mantener la red
gubernamental de telecomunicacion interagencial en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la instalacion,
reparacion y mantenimiento de la red gubernamental de telecomunicacion
interagencial del Gobierno en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de las funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables en el mantenimiento de la red gubernamental de telecomunicaciéon. Su
trabajo se revisa al finalizar el mismo, por los informes que somete y mediante
reuniones con su supervisor, para verificar correccion, exactitud y conformidad con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Instala, opera, evalia y da mantenimiento a las antenas de microonda, las
conexiones de la red interagencial y a los equipos de los sistemas de
telecomunicaciones para determinar si estan en estado optimo.

Atiende y repara los problemas técnicos de variada complejidad de los equipos vy la
programacion relacionados con la infraestructura de los sistemas de
telecomunicacion.

Colabora en la instalacién de nuevos sistemas y equipos de telecomunicacion.

Alinea antenas de microonda; configura equipos inalambricos de telecomunicacién
e instala cableado estructurado.

Ofrece asistencia técnica a los usuarios de la red de telecomunicacion.

Coordina brigadas de trabajo para la instalacién de equipos y antenas de los
sistemas de telecomunicacion.

Elabora un inventario del equipo utilizado.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 1



4531

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la instalacién de infraestructura de redes de telecomunicacion y en el
uso y operacion de las herramientas requeridas.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Habilidad para la instalacion de infraestructura de redes de telecomunicacion.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas que surgen de forma efectiva
y rapida.

Habilidad para analizar e interpretar procedimientos técnicos y regulaciones
gubernamentales relacionadas con la administracion de los sistemas de
telecomunicaciones.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con el
publico.

Destreza en la instalacion de infraestructura de telecomunicacion y en la instalacion de
servidores de telecomunicacion.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacién, Ciencias de Cémputos,
Ciencias de Computadoras, Tecnologia de la Informacién, Ingenieria en
Computadoras, Administracion de Redes, Redes de Informacion o Redes vy
Telecomunicaciones de una institucidon educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2)
afios de experiencia profesional en trabajo relacionado con la instalacion,
reparacion y mantenimiento de infraestructura de telecomunicaciones.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de Ia
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacién de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JUL 01 2419

En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 2018

o ol

e
Led ndra E. Torres Lopez

irectora
Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE INTELIGENCIA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en recopilar, analizar y evaluar informacion
obtenida con el propésito de crear informes para prevenir y detectar posibles
violaciones civiles, administrativas o criminales que afecten la salud publica y/o sus
componentes en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en la recopilacion, andlisis y evaluacion de informacion obtenida de varias
fuentes, tales como: bases de datos pUblicos y/o privados, vigilancia, confidencias y
redes de inteligencia, entre otros, para crear informes para prevenir y detectar
posibles violaciones civiles, administrativas y criminales, que afecten la salud
publica y/o sus componentes en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. El
empleado trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior 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, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
periédicamente para determinar su progreso mediante la presentacion de informes y
reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones supervisadas a través de la computadora o cualquier otro
medio para recopilar, leer y analizar informacién pertinente a sus funciones, con el
objetivo de crear informes de inteligencia que asistan en la toma de decisiones y
creacion de tacticas o planes estrategicos contra violaciones criminales,
administrativas y/o civiles relacionadas a la salud publica o que afecten a una
Agencia.

Coordina de forma directa con otros componentes de control de drogas y narcoticos
y con ofras entidades dentro del Sistema de Justicia Criminal de Puerto Rico.

Recibe, redacta y/o canaliza querellas con la ayuda de su supervisor.
Crea y mantiene al dia las bases de datos relacionadas con inteligencia.
Participa en la recopilacion de informacion de inteligencia mediante observaciones

de campo, analisis, investigacion y evaluacion de datos relacionados con
confidencias, récords publicos y querellas, entre otros.
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EvallGa y utiliza fuentes confiables al realizar busquedas de informacion.

Prepara presentaciones, mapas, modelos, estadisticas, diagramas, tablas, entre
otros, utilizando la informacion de inteligencia.

Ofrece recomendaciones y conclusiones luego de realizar el analisis de la
informacién recopilada.

Participa del pronéstico y prevencion de situaciones que puedan afectar la salud
pUblica o a una Agencia.

Utiliza y mantiene bases de datos de acuerdo con la informacion que ha recopilado
y analizado para apoyar las funciones investigativas de la Agencia.

Participa y asiste en la evaluaciéon de perfiles y/o comportamientos de personas
naturales o juridicas para establecer y/o evaluar posibles patrones de violaciones
criminales, civiles y administrativas relacionadas con la salud publica o que afecten
a la Agencia.

Busca nuevas alternativas y/o fuentes de informacion para realizar sus funciones.

Valida informacion de inteligencia con data de otras fuentes.

Opera equipo tecnolodgico, tales como camaras de video y fotos, radios, equipos de
vigilancia, entre otros.

Sirve de enlace entre el personal de la Oficina de Investigaciones y las agencias de
ley y orden y el sector publico y privado para realizar sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del manejo de sistemas de informacion, aplicaciones o programas de
computadora y los periferales, que sean necesarios para realizar sus funciones.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Algun conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos, estatales y
federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Algun conocimiento de las técnicas, legales y éticas, utilizadas en la conduccion de
investigaciones criminales, de inteligencia, civiles y administrativas.

Algu_n conocimiento de la composicién y funcionamiento del sistema de justicia
criminal local y federal.
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Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Habilidad para dar presentaciones en diferentes foros.

Habilidad para recopilar, leer, evaluar, analizar, organizar y verificar informaciéon de
inteligencia, datos matematicos y estadisticos.

Habilidad para realizar investigaciones, entrevistas y analisis.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el manejo y uso de equipo técnico, tales como: sistemas
computadorizados de informacién, camaras de video y fotos, radios, equipos de

vigilancia, equipo moderno de oficina, entre otros.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.

REQUISITO ESPECIAL

Dominio de los idiomas inglés y espafiol.

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas, conforme establece el Ariculo 154 de la Ley
Num. 22 - 2000, “Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto, deberé haber
aprobado un adiestramiento especializado en el area de seguridad o investigacion,
designado por la Agencia.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informaciéon expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segln enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JUL 01 2018

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2019

Lcd_gfﬁra E. Torres Lopez

Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE INTELIGENCIA Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en recopilar, analizar y evaluar la informacion de
inteligencia obtenida con el propésito de prevenir y detectar posibles violaciones
civiles, administrativas y criminales que afecten la salud publica y/o sus
componentes en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad gue consiste en la
recopilacion, andlisis y evaluaciéon de informacion de inteligencia obtenida para
prevenir y detectar posibles violaciones civiles, administrativas y criminales que
afecten la salud publica y/o sus componentes y para el establecimiento de planes
estratégicos necesarios en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico, proveyendo
apoyo a todo el personal de la misma. El empleado trabaja bajo la supervision
general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas
o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa para determinar su progreso mediante la presentacion de informes y
reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones para recopilar, leer y analizar informacién pertinente a sus
funciones, con el objetivo de crear informes de inteligencia que asistan en la toma
de decisiones y creacién de tacticas o planes estratégicos contra violaciones
criminales, administrativas y/o civiles relacionadas con la salud publica y/o sus
componentes en una Agencia.

Colabora con su supervisor en la direccion de equipos de trabajo que tiene a su
cargo o funciones que le sean asignadas.

Recibe, redacta y/o canaliza querellas que recibe la Agencia.

Recopila informacién de inteligencia mediante observaciones de campo, analisis,
investigacion y evaluacién de datos relacionados con confidencias, récords publicos
y querellas, entre otros.

Prepara presentaciones, mapas, estadisticas, diagramas, tablas, entre otros,
utilizando la informacion de inteligencia.
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Utiliza y mantiene bases de datos de acuerdo con la informacion que ha recopilado
y analizado para apoyar las funciones investigativas de la Agencia.

Evalia perfiles y/o comportamientos de personas naturales o juridicas para
establecer y/o evaluar posibles patrones de violaciones criminales, civiles y

administrativas relacionadas con la salud publica o que afecten a la Agencia y sus
componentes.

Hace recomendaciones y conclusiones luego de realizar el analisis de la
informacion recopilada.

Opera equipo tecnoldgico, tales como camaras de video y fotos, radios, equipos de
vigilancia, entre otros.

Sirve de enlace entre el personal de la Oficina de Investigaciones y las agencias de
ley y orden y el sector publico y privado para realizar sus funciones.

Coordina con otros componentes de control de drogas y narcoéticos y con otras
entidades dentro del Sistema de Justicia Criminal de Puerto Rico.

Pronostica y previene situaciones que puedan afectar la salud publica o a la
Agencia y sus componentes.

Evalda y utiliza fuentes confiables al realizar busquedas de informacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos, estatales y
federales, aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de las técnicas, legales y éticas, utilizadas en la conduccion de
investigaciones criminales, de inteligencia, civiles y administrativas.

Conocimiento de la composicién y funcionamiento del sistema de justicia criminal
local y federal.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para recopilar, leer, evaluar, analizar, organizar y verificar informacién de
inteligencia, datos matematicos y estadisticos.

Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.

Habilidad para dar presentaciones en diferentes foros.
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Habilidad para realizar investigaciones.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

L
Destreza en el manejo y uso de equipo técnico, tales como: sistemas
computadorizados de informacién, camaras de video y fotos, radios, equipos de
vigilancia, equipo moderno de oficina, entre otros.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de
experiencia profesional en la recopilacion, analisis y evaluacién de informacion para
prevenir y detectar violaciones a las leyes y reglamentos de salud publica; en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista de
Inteligencia | en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

REQUISITO ESPECIAL

Dominio de los idiomas inglés y espariol.

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 154 de la Ley
Num. 22 - 2000, “Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto, debera haber
aprobado un adiestramiento especializado en el area de seguridad o investigacion,
designado por la Agencia.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacién de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del o 01 2018

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2018

4

__A
Lgda-Sandra E. Torres Lépez

Directora
Oficina de Administraciéon y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE INVERSIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en analizar e interpretar datos relacionados con
inversiones en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el andlisis de datos
relacionados con inversiones para hacer informes y tablas que ayude al empleado
de superior jerarquia a preparar y analizar proyecciones de ingresos y gastos en
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de
un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa y
evalia mediante informes, en reuniones con su supervisor y por los resultados
obtenidos para verificar correccion, exactitud y conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza |la cartera de inversiones de una Agencia para compararla con el balance
inicial de inversion y determinar ganancias y los estados de cuenta de las diferentes
carteras de inversiones para determinar su correccion.

Verifica las confirmaciones de las transacciones efectuadas por los administradores
de valores ("Money Managers”) contratados.

Revisa y estudia las facturas y contratos con los administradores de valores
(*Money Managers”) para determinar si se debe proceder con el pago de sus
servicios. v »

Prepara informes, comunicaciones y tablas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los métodos y técnicas de la investigacion econdémica y
estadistica.
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Conocimiento de los principios y teorias de la Economia y de las Finanzas.

Habilidad para analizar e interpretar tendencias y cambios economicos, asi como
sus efectos en la economia y asuntos financieros.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Economia o Finanzas de una institucion educativa licenciada y/o
acreditada, que incluya o esté suplementado por seis (6) créditos en Estadistica.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Ndm. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formaréd parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de

Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del me @1 2me

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2019

—Sandra E. Torres Lépez

Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE LA INDUSTRIA FINANCIERA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en recopilar, interpretar, analizar y presentar la
informacidn econdmica y financiera que presentan las distintas instituciones financieras
trimestralmente para apoyar la toma de decisiones gerenciales en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
recopilacion, interpretacion, analisis y presentacion de la informacién econdémica y
financiera que presentan las distintas instituciones financieras trimestralmente en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los
informes que somete y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila, interpreta, analiza y presenta informacién econémica y financiera de los
diferentes sectores financieros.

Evalla trimestralmente la informaciébn de comportamiento de las instituciones
financieras y prepara datos estadisticos relacionados con dichos cambios.

Coteja los informes de cada institucion, observando la comparacién con los trimestres
anteriores para ver la constancia.

Prepara, trimestralmente, estadisticas del comportamiento de las instituciones
financieras.

Prepara informes adicionales sobre el comportamiento de los diversos sectores de la
industria y produce la correspondiente interpretacion de las tendencias mas
significativas que arroje el informe.

Prepara estudios de viabilidad relacionados con las solicitudes para el
establecimiento de bancos, sucursales bancarias, compafiias de préstamos
hipotecarios y compafiias de fideicomisos.

Da seguimiento a las instituciones para correcciones y/o explicaciones a cambios en
algunas cuentas del informe.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y métodos de las ciencias econémicas.

Conocimiento de los principios y métodos cuantitativos requeridos para llevar a cabo
estudios y proyecciones econémicas

Conocimiento de las técnicas estadisticas.

Concomimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los procesos de las unidades internas y externas con las que se
relacionan.

Habilidad para recopilar y organizar datos relacionados con sus deberes.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con ptblico
en general.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Finanzas, Contabilidad, Economia o Estadisticas de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 2



19441

Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019.

1

En San Juan, Puerto Rico, a AUG 1 5 2018

Lcda. Sandra E. Torres Lépez

Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE MEJORA ORGANIZACIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en las actividades de mejora
organizacional, tales como: disefio organizacional, mejora de procesos y gestiéon del
cambio dentro del Centro de Gerencia e Innovacion de una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste
en colaborar en las actividades de mejora organizacional dentro del Centro de
Gerencia e Innovacion en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quién 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 desempeiio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones con
su supervisor para determinar conformidad con la reglamentacion, normas y
procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en las actividades de mejora organizacional, tales como: disefio
organizacional, mejora de procesos y gestibn del cambio dentro del Centro de
Gerencia e Innovacién de una Agencia.

Participa en el estudio y analisis de las estructuras organizacionales de las agencias
y de los puestos asignados a estas y recomienda modificaciones a dichas estructuras
las cuales pueden conllevar la creacion o eliminacién de puestos para que asi la
Agencia impactada pueda solicitar los cambios a la Oficina de Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos (OATRH).

Asiste en el disefio de las estructuras organizacionales para que estén conforme a
las estrategias de la Agencia.

Apoya la investigacion y analisis de las funciones de acuerdo con las necesidades
del area para hacer recomendaciones sobre la redistribucién o creacion de puestos
de trabajo.

Asiste en el andlisis de los planes de trabajo de las agencias para identificar
propuestas, actividades y logros y determinar que los indicadores conduzcan al
cumplimiento de la propuesta.
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Estudia, analiza y evalGa procesos de trabajo en las agencias a través de la aplicacion
de flujogramas, graficas de distribucion, informes narrativos y estadisticos, para
determinar la eficiencia e identificar areas que deben ser modificadas, mejoradas o
eliminadas y ofrecer alternativas o recomendaciones.

Realiza visitas para evaluar, constatar y monitorear el estado de proyectos de mejoras
permanentes y otros proyectos especiales, asi como la condicion de las instalaciones
ptblicas en agencias, corporaciones publicas o municipios y prepara los informes
correspondientes.

Brinda apoyo en la realizacion de estudios y andlisis técnicos para el desarrollo y
analisis de sistemas y procedimientos, con el propésito de agilizar las actividades
administrativas y operacionales que se desarrollan en las diferentes areas, divisiones,
oficinas o departamentos de una Agencia.

Recopila datos y entrevista funcionarios para obtener informacioén relacionada con el
flujo de trabajo en las agencias.

Identifica problemas y dificuitades de organizacion, en los sistemas y procedimientos
y presenta recomendaciones para la solucion efectiva de los mismos.

Colabora en la revision y coordinacion de la implantacibn de manuales de
procedimientos administrativos, operacionales y de organizacion y los diagramas de
organizacion de la Agencia.

Apoya en el desarrolio de la metodologia apropiada para evaluar la efectividad y
eficiencia de los programas de la Agencia.

Colabora en la realizacién de estudios para actualizar sistemas y procedimientos,
como resultado de cambios y modificaciones gue surgen de nueva legislacion,
ordenes ejecutivas, cartas normativas, sefialamientos e informes de las agencias y
somete recomendaciones a su supervisor.

Orienta al personal de la Agencia, en torno a la implantacion de nuevos sistemas y
procedimientos, sobre cambios, enmiendas y eliminacion de procesos o normas para
facilitar la aplicacién uniforme de estos.

Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, cartas circulares y ordenes ejecutivas
para el desarrollo de nuevos sistemas y procedimientos y en los estudios y analisis
en la Agenda.

Colabora en la revisién y recomendaciones para la modificacion de manuales de
procedimientos administrativos y operacionales.
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Analiza que las peticiones de trabajos que sustenten al cambio organizacional estén
alineadas a las metas y objetivos del plan, proyecto o iniciativa.

Apoya en la preparacion, analisis y evaluacion de anteproyectos, proyectos y
cualquier otra documentacion que le sea referida para identificar el impacto del
cambio, detectar riesgos y posibles implicaciones que puedan surgir.

Colabora en el desarrollo del analisis sobre el impacto del cambio que incluye
cambios a los procesos y procedimientos, normas, lineas de mando, funciones de
puestos y tecnologias y herramientas que usan los empleados.

Provee apoyo en alcanzar las métricas de rendimiento, desempefio e implementacion
del proyecto o iniciativa.

Colabora en el desarrollo de planes de comunicacién para informar continuamente a
l[as partes impactadas e interesadas sobre los cambios como resultado de un
proyecto o iniciativa.

Apoya en la preparacion de informes que provean una actualizacién de las
actividades y comunicaciones necesarias para implementar proyectos o iniciativas.

Orienta a funcionarios de los organismos del Gobierno de Puerto Rico y personal de
la Agencia en aspectos sobre mejora organizacional.

Brinda apoyo en la coordinacion de la logistica de actividades y comunicaciones del
proyecto o iniciativa para facilitar la adaptacion del cambio.

Apoya en las iniciativas de participacion de las partes impactadas e interesadas para
fomentar la colaboracion y la adaptacién del cambio.

Contribuye al desarrollo de adiestramientos para equipar a las partes impactadas con
los conocimientos y destrezas necesarias para asumir los cambios que se generen
por el proyecto o iniciativa.

Apoya al desarrolio de comunicaciones tacticas y estratégicas, segln la audiencia,
para informar a las partes impactadas e interesadas sobre aspectos claves del
cambio.

Redacta comunicaciones, informes y otros documentos relacionados con ef trabajo
que realiza.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones a su cargo.

Conocimiento de los principios, metodologias y practicas especializadas de gestion
de cambio y disefio de organizacional.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de las agencias gubernamentales,
inciuidos los procesos actuales.

Conocimiento de los principios técnicos y practicos de investigacion, entrevista y
analisis estadisticos.

Habilidad para analizar los procesos y operaciones actuales en el gobierno y cémo
se pueden mejorar.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos.

Habilidad para adoptar un enfoque practico para resolver problemas y obtener el
acuerdo del cliente,

Habilidad para trabajar en equipo y resolver desafios complejos.

Habilidad organizativa y de manejo del tiempo con la capacidad de trabajar bajo
presion y cumplir con los plazos de los proyectos.

Habilidad para comunicar mensajes a varias audiencias dentro de una organizacion.
Habilidad para efectuar investigaciones, estudios y analisis de problemas y
situaciones complejas relacionadas con las actividades bajo su responsabilidad, asi

como hacer sefialamientos y recomendaciones sobre los mismos.

Habilidad para interpretar y comunicar la vision de las agencias y trabajar en
colaboracion con las mismas hasta lograr las metas y objetivos.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en
general.
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Destreza en la operacioén de sistemas computadorizados de informacion y de otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas, Gerencia, Psicologia Organizacional,
Desarrollo Organizacional, Ingenieria Industrial, Comunicaciones, Ciencias Politicas,
Administracion Publica o Economia de una institucién educativa licenciada y/o
acreditada. Dos (2) anos de experiencia profesional en trabajo relacionado con
diseno organizacional, gestién del cambio o mejora de procesos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del 16 de agosto de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 9 de agosto de 2022.

~A0es)

Lcda\Z*ahlraA Mald nado Molina

Directora

Oficina de Admi nlstraCIén y Transformacion de los
_Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE MEJORA ORGANIZACIONAL SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en asesorar sobre el disefio organizacional, mejora
de procesos y gestién del cambio y otras actividades de mejora organizacional dentro
del Centro de Gerencia e Innovacién en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
asesorar sobre aspectos de las actividades de mejora organizacional dentro del
Centro de Gerencia e Innovacion en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quién le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefic de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete,
reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora sobre aspecios de las actividades de mejora organizacional dentro del
Centro de Gerencia € Innovacion.

Realiza estudios y andlisis de las estructuras organizacionales de las agencias y de
los puestos asignados a estas y recomienda modificaciones a dichas estructuras las
cuales pueden conllevar la creacion o eliminacion de puestos para gue asi la Agencia
impactada pueda solicitar los cambios a la Oficihna de Administracion y
Transformacion de los Recurses Humanos (OATRH).

Interpreta y aplica leyes, reglamentos, cartas circulares, normas y procedimientos a
los estudios y analisis que corresponda realizar en su area de trabajo.

Disefia estructuras organizacionales que estén conformes con las estrategias de la
Agencia.

Analiza y evalla las funciones de acuerdo con las necesidades del area para hacer
recomendaciones sobre la redistribucion o creacion de puestos de trabajo.

Analiza los planes de trabajo de las agencias para identificar propuestas, indicadores,
actividades y logros y determinar que los indicadores lleven al cumplimiento de la
propuesta.
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Estudia, analiza y evalla procesos de trabajo en las agencias a través de la aplicacion
de flujogramas, graficas de distribucion, informes narrativos y estadisticos, para
determinar la eficiencia e identificar areas que deben ser modificadas, mejoradas o
eliminadas y ofrecer alternativas o recomendaciones.

Realiza visitas para evaluar, constatar y monitorear el estado de proyectos de mejoras
permanentes y otros proyectos especiales, asi como la condicidn de las instalaciones
publicas en agencias, corporaciones publicas o municipios y prepara los informes
correspondientes.

Realiza estudios y analisis técnicos para el desarrolio y analisis de sistemas y
procedimientos, con el proposito de agilizar las actividades administrativas vy
operacionales que se desarrollan en las diferentes areas, divisiones, oficinas o
departamentos de una Agencia.

Analiza los datos recopilados y entrevistas de funcionarios para obtener informacion
relacionada con el flujo de trabajo.

Identifica y analiza problemas y dificultades de organizacién, en los sistemas y
procedimientos y presenta recomendaciones para la solucion efectiva de los mismos.

Revisa y coordina la implantacién de manuales de procedimientos administrativos,
operacionales y de organizacion y los diagramas de organizacién de la Agencia.

Desarrolla la metodologia apropiada para evaluar la efectividad y eficiencia de los
programas de la Agencia.

Realiza estudios para actualizar sistemas y procedimientos, como resultado de
cambios y modificaciones que surgen de nueva legislacion, ordenes ejecutivas, cartas
normativas, sefialamientos e informes de las agencias y somete recomendaciones a
su supervisor.

Ofrece seguimiento en torno a la implantacién de nuevos sistemas y procedimientos,
sobre cambios, enmiendas y eliminacion de procesos o normas para facilitar la
aplicacion uniforme de estos.

Formula recomendaciones sobre el establecimiento de controles administrativos.

Disefia, revisa y evalla los formularios creados por los Analistas de Mejora
Organizacional.

Mantiene registros y controles de cartas, informes y otros documentos que se reciben
de los proyectos realizados.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 2



5232

Realiza estudios de organizacion para formular e instrumentar los procedimientos
relacionados con el funcionamiento de los programas de la Agencia.

Asegura que el sistema de codificacion de los procedimientos implantados se
mantenga actualizado.

Revisa y somete recomendaciones para la modificacion de manuales de
procedimientos administrativos y operacionales.

Analiza y evalua las peticiones para el desarrollo de proyectos o iniciativas sobre la
gestion de cambio y formula recomendaciones considerando necesidades, progreso
de la obra y otros de similar naturaleza.

Analiza y evalla anteproyectos y proyectos y cualquier otra documentacion que le
sea referida, para asesorar sobre el impacto de cambio, detectar riesgos y posibles
implicaciones gue puedan surgir.

Analiza que las peticiones de trabajos que apoyen al cambio organizacional estén
alineadas a las metas y objetivos del plan del proyecto o iniciativa.

Realiza y evalta el analisis sobre el impacto del cambio que incluye cambios a los
procesos y procedimientos, normas, lineas de mando, funciones de puestos, vy
tecnologias y herramientas que usan los empleados

Revisa el trabajo de otros analistas de menor jerarquia y coordina sesiones de trabajo
con estos

Ofrece seguimiento, segln sea necesario, para agilizar el cumplimiento de las metas
del proyecto o iniciativa, anticipa situaciones que puedan afectar el plan de trabajo y
proporciona soluciones para atenderlas.

Coordina y se comunica con las agencias mediante llamadas telefénicas, reuniones
presenciales y/o comunicaciones virtuales para solicitar informacion adicional sobre
el proyecto o iniciativa.

Desarrolia, coordina y asesora sobre ios planes de trabajo, programas y proyectos de
mejora organizacional.

Provee apoyo en alcanzar las métricas de rendimiento, desempefio e implementacion
del proyecto o iniciativa.
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Desarrolla planes de comunicacion para informar continuamenie a las partes
impactadas e interesadas sobre los cambios como resultado de un proyecto o
iniciativa.

Desarrolla comunicaciones tacticas y estratégicas, segln la audiencia, para informar
a las partes impactadas e interesadas sobre aspectos claves del cambio.

Prepara informes que provean una actualizacion de las actividades y comunicaciones
necesarias para implementar proyectos o iniciativas.

-Orienta y ofrece asesoramiento técnico, capacitacion, adiestramiento y conferencias
en mejora organizacional a los funcionarios de los organismos del Gobierno vy
personal de la Agencia en aspectos sobre la mejora organizacional.

Coordina y organiza la logistica de actividades y comunicaciones del proyecto o
iniciativa para facilitar la adaptacion del cambio

Organiza actividades e iniciativas de pariicipacion de las partes impactadas e
interesadas para fomentar la colaboracion y la adaptacion del cambio

Desarrolla adiestramientos para equipar a las partes impactadas con los
conocimientos y destrezas necesarias para asumir los cambios que se generen por

el proyecto o iniciativa

Redacta comunicaciones, informes y otros documentos relacionados con el trabajo
gue realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios, metodologias y practicas especializada de gestion de
cambio, disefio de organizacional y mejora de procesos.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento, programas y servicios que ofrece
la Agencia.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de las agencias gubernamentales,
incluidos los procesos actuales.

Conocimiento de los principios técnicos y practicos de investigacion, entrevista y
analisis estadisticos.
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Habilidad para analizar los procesos y operaciones actuales en el gobierno y como
se pueden mejorar.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos.

Habilidad para adoptar un enfoque practico para resolver problemas y obtener el
acuerdo del cliente.

Habilidad para liderar y facilitar la colaboracion entre los miembros del equipo vy
promover un enforno de trabajo inclusivo.

Habilidad para liderar y adiestrar a empleados y a los equipos de trabajo para resolver
desafios complejos

Habilidad organizativa y de gestién del tiempo con la capacidad de trabajar bajo
presién y cumplir con los plazos de los proyectos.

Habilidad para comunicar mensajes a varias audiencias dentro de una organizacion.
Habilidad para efectuar investigaciones, estudios y analisis de problemas vy
situaciones complejas relacionadas con las actividades bajo su responsabilidad, asi

como hacer sefalamientos y recomendaciones sobre ios mismos.

Habilidad para interpretar y comunicar la vision de las agencias y trabajar en
colaboracion con las mismas hasta lograr las metas y objetivos,

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espanfiol e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de frabajo efectivas y con publico en
general.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y de otro
equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas, Gerencia, Psicologia Organizacional,
Desarrollo Organizacional, Ingenieria Industrial, Comunicaciones, Ciencias Politicas,
Administracion Publica o Economia de una institucién educativa licenciada y/o
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en trabajo relacionado con
disefio organizacional, gestion del cambio o mejora de procesos; dos (2) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista de
Mejora Organizacional en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del 16 de agosto de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 9 de agosto de 2022.

"
|

- E‘,/ |
Lcda. Zahira A. Maldonado Molina
Directora \

. Oficina de Adajninistracic’)n y Transformacion de los
R umanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE MERCADEO Y SERVICIOS AL CLIENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar andlisis e investigaciones de mercadeo

de las diferentes instalaciones y areas recreativas en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste
en realizar analisis de investigaciones y mercadeo en las diferentes instalaciones y
areas recreativas de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico, para comprobar la
satisfaccion al cliente. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante
resultados obtenidos, informes y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones de mercadeo de las diferentes instalaciones y areas
recreativas para comprobar la satisfaccion al cliente.

Analiza y recomienda procesos relacionados con el sistema de reservaciones, en
coordinacion con otras areas de la Agencia.

Desarrolla, analiza y actualiza informes de ocupacion en todos los conceptos de
ventas y realiza informes sobre las ventas a través del internet.

Efectua ajustes necesarios del sistema de reservaciones por internet.

Desarrolla andlisis estadisticos de visitas a los parques y otras instalaciones
recreativas.

Trabaja con indicadores para medir |la eficiencia de los procesos.
Trabaja con telemercadeo para dar a conocer los servicios de la Agencia.

Analiza y efectla ajustes de cambio, reembolsos y creditos.

Participa en el cobro de dinero, procesa y maneja otros efectos comerciales producto
de la venta de las reservaciones y permisos que realiza.
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Custedia y registra el dinero y los efectos que recibe de acuerdo con los sistemas y
procedimientos establecidos.

Entrega, al empleado designado, el dinero y los efectos de cambio que recibe,
debidamente documentados y listos para su procesamiento y contabilizacion.

Opera computadoras y otros sistemas de registro y procesamiento electronico de
informacion.

Verifica y comprueba la cantidad del fondo de cambio que se le asigna mediante el
cuadre de las transacciones que efectla.

Redacta los informes, planes de trabajo, comunicaciones y tablas, entre otros,
relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad.

Organiza y archiva los documentos que genera durante la realizacion de sus
funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas del Mercadeo y la Contabilidad.

Conocimiento de las denominaciones de la moneda del dolar y otros efectos del
intercambio comercial.

Habilidad para llevar a cabo analisis y evaluacion de variedad de informacion.
Habilidad para efectuar operaciones matematicas con precision y exactitud.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Mercadeo de una institucién educativa licenciada y/o acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Nim. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del ML o1 208

A { 2 1 &
En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2018

Lcaﬁ. andra E. Torres Lopez
— Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE OPERACIONES FINANCIERAS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en estudiar y analizar las operaciones financieras de
los comercios en Puerto Rico para determinar si cumplen con las leyes y reglamentos
que administra una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste
en el estudio y analisis de las operaciones financieras de los comercios para
determinar si cumplen con las leyes y reglamentos que administra una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico y sobre la disponibilidad de los articulos de consumo en el
Pais. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior 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 desemperfio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa por los
informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta a ciudadanos que interesan operar estacionamientos.

Analiza los estados financieros que someten los duefios o administradores de
estacionamientos cuando interesan revisar las tarifas a fin de determinar si cumplen
con los parametros de ganancias establecidos por la Agencia.

Redacta memorandos relacionados con el andlisis que realiza y somete las
recomendaciones correspondientes.

Evalla los informes sobre la existencia de articulos de primera necesidad en el Pais
que someten los importadores, distribuidores o productores de dichos articulos y
prepara un indice de existencia de los mismos.

Evalua notificaciones de cambio en precios que someten los duefios de las
lavanderias y redacta comunicacion confirmando las tarifas.

Prepara informes sobre las ventas en productos de alimentos de bebé de todas las
companias de Puerto Rico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de Contabilidad.
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Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimeintos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad en el manejo y analisis de cuentas y estados financieros.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con exactitud.

Habilidad para preparar tablas y graficas relacionadas con la variacion de precios.
Habilidad para realizar investigaciones.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con el
publico.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad o Finanzas de una institucion educativa licenciada y/o
acreditada. Un (1) afo de experiencia profesional en trabajos de contabilidad o de
analisis financiero de compariias comerciales.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
NUm. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion vy
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JOL 01 2m¢

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2019

Lcda.-Sandra E. Torres Lopez
Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los

Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE OPERACIONES FINANCIERAS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en analizar e investigar las operaciones financieras
de los comercios en Puerto Rico para determinar si cumplen con las leyes y
reglamentos que administra una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
analizar informacién financiera de los comercios en Puerto Rico para resolver las
querellas que radican los consumidores y/o para determinar si cumplen con las
leyes y reglamentos que administra una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervisioén general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desemperio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y mediante el
analisis de los informes que somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga instituciones financieras y comercios en general para verificar el
cumplimiento de las leyes que protegen al consumidor.

Analiza documentos financieros para determinar que los costos que le cobren a los
clientes estan protegidos por ley.

Analiza contratos y escrituras en las compraventas de propiedades para determinar
que los intereses que cobren, los gastos de cierre y el reembolso de las cuentas de
reserva cuando no se cualifica para la compra, estén correctos.

Verifica que se le devuelvan a los clientes los intereses no consumidos en
préstamos saldados con anticipacion.

Analiza los libros de las compaiiias para atender querellas relacionadas con cobros
indebidos, pagos no registrados, intereses cobrados en exceso y cualquier otro
asunto relacionado con finanzas.

Evalua las solicitudes para operar agencias de cobro y verifica que las mismas
contengan toda la informacion requerida.

Investiga las operaciones de las agencias de cobro, sus licencias, remesas, hojas
de depésitos, cheques, estados bancarios y otros documentos.
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Realiza investigaciones periodicas de los libros de contabilidad de mayoristas e
importadores para verificar el cumplimiento de los reglamentos que establecen
precios maximos a los articulos de primera necesidad.

Fiscaliza las compafias que venden o introducen vehiculos de motor a Puerto Rico
para verificar el cumplimiento de la Ley de Garantias de Vehiculos de Motor y el
Reglamento de Garantia.

Evalta la compilacion, codificacién, categorizacion, célculo, tabulacién, auditoria y
verificacion de los datos obtenidos de las agencias.

Analiza la informacién y evalua los resultados para elegir la mejor solucion y
resolver los problemas.

Emite avisos de infraccién a los violadores de las leyes y reglamentos.
Asiste a vistas administrativas.
Investiga querellas generales cuando se le requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de Contabilidad, gestién empresarial, mercados, seguros, finanza,
banca, analisis y presentacién de datos financieros.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento del funcionamiento y organizacién de la Agencia.

Habilidad para analizar e investigar cuentas y estados financieros.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con exactitud.

Habilidad para preparar tablas y gréficas relacionadas con la variacion de precios.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico
en general.
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Destreza en la operacion de calculadoras, sistemas computadorizados de
informacién y de otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad o Finanzas de una institucién educativa licenciada y/o
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en trabajos de contabilidad o
de analisis financiero de compariias comerciales; tres (3) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista de Operaciones
Financieras | en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Ndm. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administraciéon y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del oL 01 28

MAY 3 1 201!
En San Juan, Puerto Rico, a a1 )

Lcda. dra E. Torres Lopez
Direé;sraa‘ﬁ

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico

GOBIERNO DE PUERTO RICO 3



17331

ANALISTA DE PERMISOS, CONTRATOS Y EVENTOS ESPECIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar en Ia planificacién
coordinacion y desarrollo de eventos especiales, dirigidos a analizar el otorgamiento
de permisos y contratos a los concesionarios ubicados en las diferentes areas
recreativas y otras instalaciones administradas en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
colaborar en la planificacién, coordinacién y desarrollo de una gran variedad de
actividades dirigidas a analizar el otorgamiento de permisos a los concesionarios y
promover actividades especiales. Trabaja bajo la supervisién general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones imprevistas o
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa segun los resultados obtenidos e informes y en reuniones para evaluar su
calidad y exactitud en relacién con los procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la planificacion, coordinacion y desarrollo de actividades especiales que
promueven un mejor servicio a los clientes, analiza el otorgamiento de permisos y
contratos a los concesionarios que ofrecen diferentes servicios, tales como:
vendedores ambulantes de comida, articulos playeros, y otros articulos que se
venden en las diferentes areas recreativas y otras instalaciones.

Colabora en el establecimiento y la coordinacién con personas y organizaciones
para el desarrollo de eventos especiales, festivales playeros y otras actividades que
promueven el uso de las areas recreativas y otras instalaciones administradas por
una Agencia.

Colabora en la planificacion y disefio de las estrategias para el otorgamiento de
permisos y la realizacion de eventos especiales y gestiona los servicios que se
ofrecen con los suplidores de dichos servicios.

Coordina con otras oficinas o unidades de trabajo los proyectos y actividades
especiales que se le asignen.

Desarrolla, redacta y presenta informes y otros documentos relacionados con las
funciones bajo su responsabilidad.
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Redacta contratos, enmiendas, permisos, ordenes administrativas, acuerdos de
colaboracién y cualguier otro documento relacionado con las funciones bajo su
responsabilidad, segun la ubicacion del puesto.

Orienta a los concesionarios sobre los contratos que mantienen con la Agencia que
representa y los asesora sobre los procedimientos para la renovacion de estos.

Asesora a su supervisor en cuanto al otorgamiento de contratos a concesionarios,
realizacion de eventos especiales y permisos.

Prepara, actualiza y administra el calendario de las actividades y eventos especiales
que se llevan a cabo en las diversas instalaciones recreativas.

Representa a la Agencia en las actividades y asuntos que se le asignen.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la atencion al
cliente y en el manejo y desarrollo de material audiovisual.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de las normas y reglas de la gramatica y escritura.
Habilidad para localizar y utilizar fuentes de referencia.
Habilidad para coordinar los trabajos de forma efectiva.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de
experiencia profesional en trabajos de servicio al cliente o en la coordinacion de
actividades.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccidén 6.2 (4) de la Ley
Ndm. 8 - 2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del 81 ;e

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2019

/
Lcda./S_andr'a E. Torres Lopez

Directora
Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en participar en la realizacion de
estudios y otras tareas técnicas en las areas programaticas de planificacién en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en participar en la realizacién de estudios y otras tareas técnicas en las
areas programaticas de planificacién en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior 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, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del
analisis de los informes que somete, reuniones con su supervisor y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en diversos estudios sobre Ia fase social tales como: recursos humanos,
demografia, poblacién marginada, grupo trabajador y las actividades que se
incluyen en el Informe Social que prepara la Agencia.

Colabora en estudios sobre diversas fases de la economia, tales como:
producciones econdmicas, valor afiadido, actividades del sector publico y privado,
insumo-producto, balanza de pagos, inversién y financiamiento, proyecciones
econdmicas, distribuciébn de ingresos, coordinacion de estadisticas, censos,
programacion de mejoras permanentes y analisis financiero de programas
gubernamentales.

Participa en estudios sobre diversos aspectos fisicos tales como: desarrollo de
planes de usos de terrenos, presupuesto de terrenos, evaluacion de propuestas de
desarrollo de proyectos publicos y privados, evaluacién de areas zonificadas o a
zonificarse, transacciones de terrenos y usos de terrenos tanto en la zona rural
como en la urbana.

Recopila informacién mediante visitas o entrevistas con funcionarios de agencias
publicas o entidades privadas, el envio de cuestionarios y comunicaciones,
inspecciones oculares, estudio de expediente y otros medios.
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Colabora en la confeccion de cuestionarios y redacta comunicaciones rutinarias
para recopilar informacion a utilizarse en los diversos estudios que se realizan.

Brinda seguimiento al envio de los cuestionarios y las comunicaciones.
Analiza, edita, codifica y tabula los datos recopilados.

Asiste a reuniones de orientacién, de desarrollo de planes de trabajo y de
adiestramiento y capacitacion, segin sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios y practicas modernas aplicables al campo de trabajo
bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para obtener, editar, codificar, tabular y realizar analisis preliminar de
informacion estadistica, financiera o economica.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relativos al area de trabajo.

Habilidad para realizar calculos matematicos y estadisticos con rapidez y exactitud.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Geografia, Estadistica, Sociologia, Economia, Arquitectura,
Agronomia o Ingenieria de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Nim. 8 - 2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de

Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del e 81 208

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2018 .

Lcda. ra E. Torres Lopez
iréctora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE PLANIFICACION SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en coordinar, compilar y evaluar las
actividades que se llevan a cabo en una unidad de trabajo para la realizacién de
estudios de planificacién y propuestas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en la
coordinacion, compilacion y evaluacién de las actividades que se llevan a cabo para
la realizacién de estudios e investigaciones de planificacién y propuestas en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a
traves del analisis de los informes que somete, reuniones con su supervisor y por
los resultados obtenidos en los proyectos de analisis y programacion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios técnicos, especializados y complejos sobre materias relacionadas
con su area de trabajo.

Estudia, analiza e interpreta leyes, reglamentos, normas, directrices y politicas
relativas a su area de trabajo y ofrece sus observaciones y/o recomendaciones al
respecto.

Asesora al supervisor inmediato, personal directivo y otro personal sobre la
implantacién de la politica publica, leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al programa.

Colabora en la preparacion, edicion y revision de los informes que se preparan en el
programa.

Adiestra al personal de la Agencia que participa en la recopilacion de datos de los
proyectos de investigacion.

Diseria estrategias e instrumentos para la blusqueda de informaciéon y presentacion
de proyectos de investigacion de pertinencia para la Agencia.

Estudia y evalta proyectos y anteproyectos de ley y somete informes con sus
observaciones y recomendaciones.
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Realiza monitoreos sobre la informacion de los servicios ofrecidos por la Agencia.

Representa a la Agencia en foros, vistas administrativas y/o publicas, comités
interagenciales o conferencias donde se discuten aspectos relacionados con las
actividades del programa, segun se le requiera.

Brinda seguimiento a asignaciones de trabajo de naturaleza técnica, acuerdos y
directrices impartidas por su supervisor y lo mantiene informado sobre el progreso
de estas.

Utiliza el equipo de procesamiento electrénico para la preparacion de informes y
analisis de datos.

Prepara y/o revisa publicaciones mediante analisis e interpretacion de data y la
redaccion del texto.

Redacta cartas, informes, memorandos y otra correspondencia relacionada con las
encomiendas asignadas.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas aplicables al campo de trabajo
al cual esta asignado.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que aplican a su
area de trabajo.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de las Agencias del gobierno
estatal, federal y municipal.

Habilidad para obtener, organizar, analizar e interpretar informacién estadistica,
financiera, socioecondomica y sobre aspectos del desarrollo fisico.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos, normas y
procedimientos.

Habilidad para evaluar proyectos y anteproyectos de ley y presentar
recomendaciones u observaciones sobre los mismos.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con ptblico
en general.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Geografia, Estadisticas, Sociologia, Economia, Arquitectura,
Agronomia o Ingenieria de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Tres
(3) afios de experiencia profesional en la realizacion de estudios e investigaciones
relacionados con el desarrollo econémico, social o fisico del pais, en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista de Planificacién en
el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JuL 01 2¢18

MAY 3 1 2014
En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2019

/
Lcda. Sardra E. Torres Lopez

Directora
Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobiernc de Puerto Rico
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ANALISTA DE POLITICA PUBLICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en el estudio, analisis, interpretacién
y evaluacion de las politicas publicas que afectan los servicios que se ofrecen en las
instrumentalidades adscritas al Gobierno Central de Puerto Rico, y que estan bajo ia
jurisdiccion de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en colaborar en el estudio, analisis, interpretacion y evaluaciéon de las
politicas pUblicas que afectan los servicios gue se ofrecen en las instrumentalidades
adscritas al Gobierno Central de Puerto Rico, y que estan bajo la jurisdiccion de una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quién 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, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.
Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde y reuniones con su supetrvisor,
para determinar conformidad con la reglamentacion, normas y procedimientos
establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en el estudio, analisis, interpretacion y evaluacion de leyes, reglamentos,
proyectos de ley, acciones administrativas, tendencias sociales y politicas,
presupuestos, estructuras organizacionales, planes fiscales, entre otros, para
ofrecer recomendaciones relacionadas a asuntos de politica pUblica.

Recopila datos e informacion estadistica, estudios e informes preparados por
agencias e instrumentalidades publicas adscritas al Gobierno Central de Puerto
Rico y agencias federales.

Recopila datos estadisticos y programaticos de las agencias para la confeccién de
los informes de progreso y anuales relacionados con su area de trabajo.

Desarrolla informes sobre legislacion, regulacion o acciones administrativas
existentes o propuestas que afectan los servicios que ofrece el Gobierno de Puerto
Rico. :

Discute legisiacion, regulacion o acciones administrativas y ofrece recomendaciones
de politicas publicas en la Agencia.
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informa a su supervisor sobre la interpretacion de la legislacion existente o
propuesta.

Coordina con funcionarios y personal de la Agencia para desarrollar informes de
analisis de politicas pulblicas.

Colabora en el uso de técnicas cualitativas y cuantitativas con el objetivo de disefiar
analisis que tenga conclusiones ldgicas sobre determinada politica publica.

Asiste en la divulgacion de resultados de investigaciones de la Agencia a través de
la publicacion de informes.

Provee apoyo a la Agencia en la identificacion de eventos, propuestas, proyectos de
ley o acciones que pudieran afectar la politica pUiblica que maneja la Agencia.

Participa en el andlisis y evaluacion de los procedimientos y actividades estadisticas
del Gobierno de Puerto Rico.

Colabora en la planificacion y desarrollo de estudios sobre efectividad y eficiencia
de programas de las agencias gubernamentales.

Apoya en el estudio, andlisis y evaluacion de los programas gubernamentales,
identifica fos aspectos del funcionamiento que deben ser modificados y propone
alternativas para aumentar la eficiencia, efectividad o calidad de los programas.

Asiste en el desarrollo de indicadores de medicion para los programas de las
agencias usando estandares internacionales y mejores practicas en medicion.

CONOCIMIENTOS MINIMOS, HABILIDADES

Conocimiento de los conceptos de analisis de politica plblica y de administracion
publica.

Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y practicas modernas de la
administracion publica en el area de gerencia y evaluacion de programas
gubernamentales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento en el uso de metodologias analiticas y de investigacion cualitativa y
cuantitativa para evaluar politicas publicas.

Conocimiento de la programacién, organizacion y funcionamiento de las entidades
gubernamentales y organismos legislativos.
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Algin conocimiento de las estructuras y funcionamiento de las agencias e
instrumentalidades publicas adscritas al Gobierno Central de Puerto Rico.

Habilidad para realizar estudios e investigaciones.
Habilidad para recopilar informacién a través de diversos métodos de investigacion.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos y
otros documentos relacionados con su frabajo.

Habilidad para expresarse con cotreccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espafniol e inglés, segin aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Politicas, Administracién Publica, Economia o en
Administracion de Empresas de una institucién educativa licenciada y/o acreditada.
Dos (2) afios de experiencia profesional en trabajo relacionado con el analisis de
politica publica o de sistemas o estructuras gubernamentales.

PERIODO DE PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion mostrada sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No debe interpretarse como un inventario completo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4), de la Ley
NUum. 8 - 2017, segln enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del 1 de mayo de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 25 de mayo de 2022.

" b0l

ira A. Maldonado Molina

Direc.tora
Oficina de Ad

inistracion y Transformacion de los
anos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE POLITICA PUBLICA SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el estudio, andlisis, interpretacion y evaluacion
de las politicas pulblicas que afectan los servicios que se ofrecen en las
instrumentalidades adscritas al Gobierno Central de Puerto Rico, y que estan bajo la
jurisdiccion de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
estudio, andlisis, interpretacién y evaluacion de las politicas publicas que afectan los
servicios que se ofrecen en las instrumentalidades adscritas al Gobierno Central de
Puerto Rico, y que estan bajo la jurisdiccion de una Agencia del Gobierno de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia,
quién le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criteric propio
en el desempeiio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde y
reuniones con su supervisor, para determinar conformidad con la reglamentacion,
normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia, analiza, interpreta y evalla leyes, reglamentos, proyectos de ley, acciones
administrativas, tendencias sociales y politicas, presupuestos, estructuras
organizacionales, planes fiscales, entre otros, para ofrecer recomendaciones
relacionadas a asuntos de politica publica.

Recomienda metodologias y técnicas cualitativas y cuantitativas de investigacion
con el objetivo de disefar un analisis que contenga conclusiones logicas sobre
determinada politica publica.

Prepara informes detallados sobre legislacion, regulacién o acciones administrativas
existentes o propuestas que afectan los servicios que ofrece el Gobierno de Puerto
Rico.

Informa a su supervisor sobre la interpretacion de la legislacion existente o
propuesta

Discute legisiacion, regulacion o acciones administrativas y ofrece recomendaciones
de politicas puablicas en la Agencia.
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Revisa datos estadisticos y programaticos recopilados por empleados de las
agencias para la confeccidon de los informes de progreso y anuaies retacionados con
su area de trabajo.

Provee recomendaciones sobre la divulgacion de resultados de investigaciones de
la Agencia a través de la publicacién de informes, actividades publicas y eventos.

Prepara informes sobre eventos, propuestas, proyectos de ley o acciones que
pudieran afectar la politica piblica que maneja la Agencia.

Participa en el analisis y evaluacion de los procedimientos y actividades estadisticas
del Gobierno de Puerto Rico y ofrece sus recomendaciones.

Estudia, analiza y evallGa los programas gubernamentales e identifica los aspectos
del funcionamiento que deben ser modificados y propone alternativas para
aumentar la eficiencia, efectividad o calidad de estos.

Desarrolla indicadores de medicién para los programas de las agencias usando
estdndares internacionales y mejores practicas en medicion.

Coordina con funcionarios y personal de la Agencia para desarrollar informes de
analisis de politicas publicas.

CONOCIMIENTOS MINIMOS, HABILIDADES Y HABILIDADES

Conocimiento de los conceptos de analisis de politica publica y de administracion
publica.

Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y practicas modernas de la
administracion publica en el area de gerencia y evaluacion de programas
gubernamentales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento en el uso de metodologias analiticas y de investigacion cualitativas y
cuantitativas para evaluar politicas publicas.

Conocimiento de la programacion, organizacién y funcionamiento de las entidades
gubernamentales y organismos legislativos.

Conocimiento de las estructuras y funcionamiento de las agencias e
instrumentalidades ptblicas adscritas al Gobierno Central de Puerto Rico.

Habilidad para realizar estudios e investigaciones.
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Habilidad para recopilar informacion a traves de diversos métodos de investigacion.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos y
otros documentos relacionados con su trabajo.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Politicas, Administracion Publica, Economia ¢ en
Administraciéon de Empresas de una institucién educativa licenciada y/o acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia profesional en trabajo relacionado con el andlisis de
politica plblica o de sistemas o estructuras gubernamentales; dos (2) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista de
Politica Publica en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO DE PROBATORIO

Nueve (8) meses

La informacion mostrada sobre esta clase constituye una descripcidn general de la
misma. No debe interpretarse como un inventario completo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asighados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciéon 6.2 (4), de la Ley
Nam. 8 - 2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del 1 de mayo de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 25 de abril de 2022.

el

A. Maid nado Molina

Directora
Oficina de Ad |n|strac:|on y Transformacion de los
manos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE POLIZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar analisis de formularios de polizas de
seguros, formularios para la solicitud de seguros y aditamentos, endosos de pélizas

y otros sometidos por las comparias para la aprobacién en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
analisis de formularios de pdlizas de seguros, formularios para la solicitud de
seguros y aditamentos, endosos de pdlizas y otros sometidos por las compariias
para la aprobacion en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante informes que somete, en
reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos, para verificar
correccion, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y revisa formularios de pélizas de seguros de vida e incapacidad, planes
medicos, planes de cuidados de salud, endosos, aditamentos, seguros de
propiedad y contingencia, seguros de crédito al consumidor, solicitudes y otros
documentos sometidos a una Agencia.

Mantiene expediente de las leyes federales, estatales, regulaciones de NAIC, cartas
circulares y normativas que aplican a sus funciones.

Evalta formularios de polizas sometidos electronicamente conocido como “System
for Electronic Rate and Form Filling”, SERFF.

Revisa, analiza y tramita archivos de monolineales, programas de lineas mdiltiples,
planes de mercado masivo y otros documentos de seguros de propiedad y
contingencia.

Asesora y orienta a otras agencias sobre la interpretacion de las polizas de seguros
y cubiertas de las mismas.
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Analiza y contesta consultas a la industria de seguros y consumidores, relacionadas
con el analisis de pdlizas.

Analiza y presenta recomendaciones sobre tarifas, reembolsos de primas y formulas
de calculo de primas.

Verifica y analiza los célculos matematicos en los estudios actuariales presentados
por las compafiias de seguro y revisa la adecuacidad.

Registra documentos referidos para analisis y mantiene control de los mismos.
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con las labores que realiza.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento sobre las tendencias de la industria de seguros y las implicaciones de
estas tendencias para los consumidores.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Agencia.
Habilidad para trabajar bajo presiéon con margenes de tiempo limitado.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada, que incluya o
esté suplementado por veinticuatro (24) créditos en Matematicas. Un (1) afio de
experiencia profesional en el analisis de polizas de seguros.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses
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La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Ndm. 8 - 2017, segln enmendada, conocida como “Ley para la Administraciéon y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del 1yl g! an1d
L 4 mwi

WL

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2018

LCW ra E. Torres Lépez
Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE PRESTAMOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en analizar, revisar, evaluar y procesar solicitudes
y expedientes de préstamos en una Agencia del Gobierno Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
analisis, revision, evaluacion y procesamiento de solicitudes de préstamos en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, de conformidad
con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se
revisa mediante el andlisis de los informes que somete y en reuniones con su
supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza, revisa, evalla y procesa solicitudes de préstamos.

Realiza computos mateméticos para determinar balances, margen prestatario,
capacidad de pago, intereses a cobrar, pago mensual y gastos de cierre.

Analiza las secuencias de los préstamos anteriores del solicitante y sus respectivas
tablas de amortizacion e historial de pagos para la accién correspondiente.

Determina el derecho al préstamo sobre la base de las aportaciones y otros datos
de conformidad con el reglamento aplicable.

Actualiza en el sistema de computadoras informacién relacionada con los
préstamos.

Analiza expedientes de préstamos y prepara balance para renovar o cancelar.

Coordina y verifica con agencias de viaje, certificaciones de viaje para préstamos
de viaje cultural.

Atiende y orienta a los participantes personalmente y por teléfono en relacién con
los servicios que presta su unidad de trabajo.

Revisa expedientes de préstamos hipotecarios para verificar computos, condiciones
y términos otorgados en la originacion del préstamo.
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Analiza y cuadra subsidiarios e historiales de pago para actualizar expedientes.

Analiza, computa y registra pagos a ser cobrados de seguros de vida, seguro de
propiedad, contribuciones sobre la propiedad y reintegro o insuficiencia de reserva.

Prepara facturas para el pago de honorarios de abogados y aranceles.
Determina deudas y prepara planes de pago.

Prepara y procesa autorizacion de descuento a los préstamos que no se les
efectlian los mismos o cuando la autorizacion contenga datos incorrectos.

Prepara y procesa suspension de descuentos a los préstamos que han sido
saldados.

Solicita estudios de titulos para los préstamos hipotecarios.
Mantiene registro de los casos en tramite de tasacion.

Coordina con personal de bancos y casas hipotecarias, transacciones o ajustes a
realizar en préstamos hipotecarios.

Actualiza en el sistema de computadoras informacién relacionada con los
préstamos.

Redacta correspondencia e informes relacionados con su trabajo.

Analiza, revisa y evalla expedientes de préstamos ya concedidos como parte del
proceso de mantenimiento de los préstamos.

Adiestra al personal nuevo y a los oficiales de orientaciéon que estén en el proceso
de adiestramiento, sobre la reglamentacion y los pasos seguidos en el analisis de
préestamos personales o de préstamos de viajes, segun sea requerido.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento sobre las practicas y procedimientos relacionados con el
otorgamiento de préstamos y que aplican en instituciones gubernamentales de
naturaleza bancaria para el crédito y financiamiento a corto y largo plazo.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espariol e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad o Finanzas de una institucién educativa licenciada y/o
acreditada. Un (1) afio de experiencia profesional en el analisis y procesamiento de
préstamos.

PERIODO PROBATORIC

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del e e 1 2410

En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 2019

> ﬁ
Lcda-~Sandra E. Torres Lopez
Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en analizar, verificar y evaluar documentos vy
procedimientos de transacciones relacionadas con las necesidades presupuestarias
en una Agencia del Gobierno Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en el analisis, verificacion y evaluacién de una variedad de transacciones
contables y financieras dirigidas al cumplimiento de las mismas, con los parametros
presupuestarios establecidos en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre 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 las funciones, conforme a la leyes, reglamentos, normas
y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante informes que rinde y
reuniones con su supervisor para verificar su exactitud y correccién, asi como su
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia, compila, revisa, analiza y evalla las necesidades y peticiones
presupuestarias en coordinaciéon con los supervisores o coordinadores de cada
area.

Revisa, analiza y cuadra movimientos de cuentas de clientes y empleados que
mantienen deudas con la Agencia.

Registra las requisiciones de fondos en los diferentes controles utilizados.

Prepara certificaciones de saldo, balances pendientes, estados de cuentas, entre
otros.

Estudia programas, proyectos de impacto, desarrollo de mejoras permanentes con
impacto presupuestario o cargos a las aportaciones del Gobierno de Puerto Rico.

Envia cartas y pagarés cancelados.
Prepara la peticion presupuestaria para gastos de funcionamiento de la Agencia, asi

como el memorial explicativo del presupuesto para gastos de funcionamiento y
mejoras publicas a someterse a la Legislatura, segln sea requerido.
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Estudia y analiza las propuestas de creacion de puestos.
Revisa contratos para determinar pagos realizados y deuda pendiente de pago.

Recopila, revisa y analiza documentos y tratos fiscales relacionados con las partidas
de gastos de acuerdo con leyes, normas y reglamentos aplicables de las Agencias
reguladoras, segun la ubicacién del puesto.

Mantiene el orden, actualiza y prepara los desgloses de las partidas de gastos,
detalles de los puestos autorizados, solicitudes de cambio, transferencias y

proyecciones de gastos para ser sometidas a una Agencia reguladora para uso
interno de la Agencia peticionaria.

Cuadra el registro de Asignaciones Especiales; de las aportaciones del Fondo
General, mejoras permanentes y es responsable del cuadre al cierre del afo fiscal.

Prepara proyecciones de gastos para presentar la situacion fiscal de los programas
a su cargo.

Colabora en la planificacién, distribucién y utilizacion de los recursos
presupuestarios disponibles en los proyectos de la Agencia.

Analiza los informes presupuestarios para determinar los fondos disponibles a
reprogramar y fondos obligados para cumplir compromisos.

|dentifica Resoluciones Conjuntas préximas a vencer para extender su fecha de
vigencia.

Identifica y asigna fondos para el pago de obras de mejoras fisicas, compra de
materiales y equipo.

Analiza los procedimientos presupuestarios vigentes y formula aquellas
recomendaciones necesarias.

Asesora y recomienda a su supervisor en materia presupuestaria.

Redacta informes mensuales de los programas, documentos, transacciones
efectuadas y comunicaciones en general y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la contabilidad e intervencion de cuentas y de las practicas,
tecnicas, métodos, normas y procedimientos utilizados en la confeccion y analisis
del presupuesto y la administracién y mantenimiento de un presupuesto.
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Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos y para analizar e interpretar
variedad de informacién relacionada con asuntos presupuestarios.

Habilidad para expresarse con cofreccién y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espariol e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad, o Finanzas de una institucién educativa licenciada y/o
acreditada. Dos (2) afios de experiencia profesional en trabajo relacionado con la
preparacion y administracion de presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccidén 6.2 (4), de la Ley
Nam. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacién de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del 01 2018

En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 2019

I]_Dcc{a."(Safﬁir,a E. Torres Lopez
iréctora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE PRESUPUESTO GUBERNAMENTAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de oficina y de campo en la rama del presupuesto que consiste
en preparar y evaluar las proyecciones de gastos operacionales y mejoras
permanentes; evaluar las transacciones sometidas por las entidades
gubernamentales sobre el manejo de fondos asignados y en formular, contabilizar y
monitorear el presupuesto del gobierno en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad gue consiste
en la preparaciéon y evaluacion de las proyecciones de gastos operacionales y
mejoras permanentes; en la evaluacion de las transacciones sometidas por las
entidades gubernamentales sobre el manejo de fondos asignados y en la formulacion,
contabilizacion y monitoreo del presupuesto del gobierno en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia, quién 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, conforme
a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
mediante informes y reuniones con su supervisor, para determinar conformidad con
la reglamentacion, normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza, verifica, investiga y constata las necesidades fisicas y presupuestarias, asi
como las peticiones para el desarrolio de mejoras permanentes sometidas por las
agencias, para la toma de decisiones en la recomendacion del presupuesto anual,
proyecciones de gastos y transacciones sometidas, mediante la entrada de datos en
el sistema mecanizado de formulacion de presupuesto.

Redacta borrador narrativo sobre aspectos programaticos y presupuestarios vy
consolida datos a presentarse en el Documento de Presupuesto y borradores de
Resolucién Conjunta para la asignacion de fondos a las agencias y otros propoésitos
de similar naturaleza.

Consolida y actualiza datos e informacién presupuestaria conforme al presupuesto
aprobado.

Evalla las proyecciones de gastos sometidas por las agencias y compara los gastos
con informacion contenida en los sistemas de contabilidad del Departamento de
Hacienda para determinar diferencias.
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Prepara, analiza y evallia anteproyectos y proyectos de ley, resoluciones y cualquier
ofra legislaciéon que le sea referida, para asesorar sobre el impacto presupuestario,
proveer comentarios y recomendaciones, y para detectar riesgos y posibles
implicaciones que puedan surgir.

Orienta a funcionarios de los organismos del gobierno y personal de la Agencia en
aspectos presupuestarios, gastos operacionales y manejo de fondos.

Evalla la utilizacion de los recursos fiscales y presenta sugerencias para mejorar
costo y efectividad.

Participa en el analisis y evaluacidn de propuestas de solicitud de fondos estatales y
federales.

Analiza los planes de trabajo de las agencias para identificar propuestas, indicadores,
actividades y logros, y determinar que los indicadeores lleven al cumplimiento de la
propuesta.

|dentifica situaciones o problemas que confrontan las agencias, departamentos o
corporaciones que pueda afectar su presupuesto y comunica las mismas para
proponer alternativas para atenderlos.

Realiza visitas para evaluar, constatar y monitorear el estado de proyectos de mejoras
permanentes y otros proyectos especiales relacionados con el manejo del
presupuesto y prepara los informes correspondientes.

Analiza transacciones de control presupuestario, tales como: contabilizacién de
asignaciones de fondos, creaciones de programas y puestos, proyecciones de gastos
y otras similares.

Desarrolla y redacta diversos informes, cartas, circulares, memorandos, graficas y
otros documentos de acuerdo con las normas establecidas.

Realiza analisis y evaluacion de las estructuras organizacionales y funcionales de las
agencias gubernamentales y determina si las peticiones propuestas por estas
corresponden a las necesidades de las agencias, de la ciudadania y de la politica
gerencial del gobierno.

Proporciona asistencia y capacitacion a las agencias, segun sea necesario, para
facilitar el uso de la base de datos de la Agencia y el conocimiento de las normativas
emitidas.

Proporciona informacion sobre el impacto financiero de los planes de reclutamiento y
los nuevos equipos para garantizar que las propuestas se ajusten a las limitaciones
presupuestarias y cumplan con los requisitos.
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Analiza y evalGa las solicitudes de Procesamiento de Planteamientos (PP) vy
Procesamiento de Contratos (PCo) sometidas por las agencias para proveer una
recomendacion sobre la transaccion.

Solicita mediante las plataformas electrénicas cualquier informacién adicional que
sea requerida para la evaluacion final de las transacciones sometidas por las
agencias (PP y PCo)

Coordina y se comunica con las agencias mediante llamadas telefonicas, reuniones
presenciales y/o comunicaciones virtuales para solicitar informacién adicional para
finalizar fa evaluacion de PP y PCo.

Investiga diferentes plataformas digitales con el fin de obtener la informacion de
referencia necesaria para atender las tareas asignadas.

Solicita mensuaimente los informes requeridos por la Agencia, segln las normativas
vigentes.

Desarrolla métricas de rendimiento y estratégicas, con el fin de monitorear el
desempefio financiero y operacional para el cumplimiento de las leyes organicas de
las agencias.

Disefia e implementa procesos para establecer controles presupuestarios, identificar
riesgos operacionales y detectar gastos no presupuestados o autorizados.

Prepara mensualmente informes de proyecciones de gastos para planificar e informar
la situacién fiscal de cada agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de la administracion publica en
areas de presupuesto, de los conceptos fundamentales de contabilidad y gerencia
gubernamental.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de las agencias gubernamentales
y municipios.

Conocimiento de los principios técnicos y préacticos de investigacion, entrevista y
andlisis estadisticos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos.
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Habilidad para analizar aspectos gerenciales de administracion y presupuestarios.
Habilidad para efectuar investigaciones, estudios y analisis de problemas vy
situaciones relacionadas con las actividades bajo su responsabilidad, asi como hacer
sefialamientos y recomendaciones sobre los mismos.

Habilidad para actualizar y proveer soluciones a procesos obsoletos para optimizar
las operaciones de la Agencia, mediante la observacion minuciosa de eventos.

Habilidad para preparar graficas, diagramas y tablas.

Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos.

Habilidad para identificar las fuentes basicas de informacion de analisis financiero.
Habilidad para comprender los conceptos contables, presupuestarios y financieros y
para introducir, documentar e informar sobre las transacciones presupuestarias de

las agencias.

Habilidad para comprender, interpretar y aplicar la dinamica e implicaciones para la
contabilidad y la informacidn financiera gubernamental.

Habilidad para expresarse con correccidén y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espaiiol e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Gerencia, Finanzas, Contabilidad o en Economia de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
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La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase revisada, efectiva al 1 de marzo de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 3 de marzo de 2022.

Ao 94l L

LcdaZahira A. Maldonado Molina
Directora :
Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico

~——
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ANALISTA DE PRESUPUESTO GUBERNAMENTAL SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de oficina y de campo en la rama del presupuesto que consiste
en preparar y evaluar las proyecciones de gastos operacionales y mejoras
permanentes; evaluar las transacciones sometidas por las entidades
gubernamentales sobre el manejo de fondos asignados y en formular, contabilizar y
monitorear el presupuesto del gobierno en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
analizar, verificar y evaluar documentos y procedimientos de transacciones
relacionadas con las necesidades presupuestarias de las agencias del Gobierno de
Puerto Rico; esto incluye: la preparaciéon y evaluacién de proyecciones de gastos
operacionales y mejoras permanentes, la evaluacion de las transacciones sometidas
por entidades gubernamentales sobre el manejo de fondos asignados vy la
formulacidn, contabilizacién y maonitoreo del presupuesto del gobierno en una Agencia
del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior jerarquia, quién le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que
somete, reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Verifica, investiga, analiza y constata las necesidades fisicas y presupuestarias
sometidas por las agencias, para la toma de decisiones en la recomendacion del
presupuesto anual, proyecciones de gastos y transacciones sometidas, mediante la
entrada de datos en el sistema mecanizado de formulacion de presupuesto.

Formula recomendaciones sobre asignaciones presupuestarias, redacta borrador
narrativo sobre aspectos programaticos y presupuestarios y consolida datos a
presentarse en el Documento de Presupuesto y borradores de Resolucion Conjunta
para la asignacién de fondos a las agencias y otros propositos de similar naturaleza.

Consolida y actualiza datos e informacién presupuestaria conforme al presupuesto
aprobado.

Analiza, evalla y compara las proyecciones de gastos sometidas por las agencias
con los gastos y otra informacién obtenida del sistema de contabilidad PRIFAS del
Departamento de Hacienda para determinar diferencias y realizar recomendaciones.
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Analiza peticiones para el desarrolio de mejoras permanentes de las agencias y
formula recomendaciones considerando necesidades, progreso de la obra, costo y
otros de similar naturaleza.

Comparece a vistas administrativas o a la Legislatura a deponer en representacion
de la Agencia.

ldentifica y analiza situaciones que sean susceptibles a mejoramiento en las
agencias, propone y emite sus recomendaciones, que pueden incluir entre otras,
medidas de control presupuestario.

Participa en proyectos especiales relaciocnados con manejo de presupuesto, control
de gastos, determinacién de costos, generacion de nuevos ingresos o conciliacion de
cuentas.

Revisa el trabajo de otros analistas de menor jerarquia y coordina sesiones de trabajo
con estos.

Da seguimiento a las agencias para propiciar y agilizar el cumplimiento de proyectos
especiales o de propuestas del programa de gobierno y anticipa situaciones que
pueden afectar a las agencias y propone acciones para atenderlas.

Mantiene comunicacién con personal de otras areas de la Agencia para conocer el
estatus de las agencias sobre aspectos gerenciales, presupuestarios y tecnoldgicos
relacionados con los proyectos, propuestas o encomiendas de las mismas.

Realiza analisis de transacciones de control presupuestario, tales como:
transferencias de fondos, creaciones de puestos, arrendamientos de locales,
creacidon de programa, entre otras.

Proporciona asistencia y capacitacion a las agencias, segin sea necesario, para
facilitar el uso de las bases de datos de la Agencia y el conocimiento de las normativas
emitidas.

Proporciona informacion sobre el impacto financiero de los planes de reclutamiento y
los nuevos equipos para garantizar que las propuestas se ajusten a las limitaciones
presupuestarias y cumplan con los requisitos.

Analiza y evalla las solicitudes de Procesamiento de Planteamientos (PP) y
Procesamiento de Contratos (PCo) sometidas por las agencias para proveer una
recomendacion sobre la transaccion.

Solicita mediante las plataformas electrénicas cualquier informacion adicional que
sea requerida para la evaluacion final de las transacciones sometidas por las
agencias (PP y PCo)
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Coordina y se comunica con las agencias mediante llamadas telefonicas, reuniones
presenciales y/o comunicaciones virtuales para solicitar informacion adicional para
finalizar la evaluacion de PP y PCo.

Investiga diferentes plataformas digitales con el fin de obtener la informacién de
referencia necesaria para atender las tareas asignadas.

Solicita mensualmente los informes requeridos por la Agencia segun las normativas
vigentes.

Desarrolla métricas de rendimiento y estrategicas, con el fin de monitorear el
desempefio financiero y operacional para el cumplimiento de las leyes organicas de
las agencias.

Disefia e implementa procesos para establecer controles presupuestarios, identificar
riesgos operacionales y detectar gastos no presupuestados o autorizados.

Prepara mensualmente informes de proyecciones de gastos para planificar e informar
la situacion fiscal de cada agencia.

Da seguimiento a programas de mejoras permanentes de las agencias.

Lleva a cabo visitas a proyectos de mejoras permanentes, recopila e interpreta datos
sobre nivel de gastos, progreso de los proyectos y emite recomendaciones.

Estudia y analiza leyes, reglamentos, normas y procedimientos, propone enmiendas
a la legislacion vigente y prepara y redacta anteproyectos de ley.

Coordina reuniones con personal autorizado de las agencias para discutir situaciones
relacionadas al presupuesto, atender problemas identificados, discutir asuntos
relacionados con los estudios en progreso, obtener informacidon y propone
recomendaciones sobre los mismos.

Prepara, analiza y evaltiia anteproyectos y proyectos de ley, resoluciones y cualquier
otra legislacion que le sea referida, para asesorar sobre el impacto presupuestario,
proveer comentarios y recomendaciones, y detectar riesgos y posibles implicaciones
gque puedan surgir.

Participa y proporciona analisis y escenarios presupuestarios en la presentacion de
informes para los Consejos del Gobernador y otras reuniones especiales para facilitar
fa toma de decisiones.

Mantiene informacion actualizada sobre el progreso de propuestas, proyecios o
encomiendas de las agencias asignadas.
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Disefia formularios, desarrolla manuales de procedimientos y redacta guias
relacionadas con temas presupuestarios.

Estudia, analiza y evalta los programas gubernamentales e identifica los aspectos
del funcionamiento que deben ser modificados y propone aiternativas para aumentar
la eficiencia, efectividad, calidad de los servicios y alineamiento al presupuesto.

Ofrece asesoramiento técnico, capacitacion, adiestramiento y conferencias en
gerencia gubernamental y presupuestaria a los funcionarios y empleados de las
agencias, corporaciones publicas y municipios.

Representa al supervisor en reuniones o actividades que este le asigne.

Desarrolla, coordina y asesora sobre los planes de trabajo, programas y proyectos
del presupuesto con las agencias.

Asesora en el desarrollo del presupuesto anual de la Agencia conforme a la
procedencia de fondos establecida por ley.

Monitorea a las agencias para la administracion y fiscalizacion del presupuesto fiscal,
conforme a las normativas vigentes.

Desarrolla y remite las normativas aplicables del proceso de formuiacion de
presupuesto, con el fin de proveer a las agencias las guias necesarias para la
formulacion del mismo.

Apoya, planifica y coordina las actividades, procesos y procedimientos que respaldan
las auditorias externas e internas de las agencias.

Prepara informes de proyecciones presupuestarias relacionadas con los gastos
operacionales y mejoras permanentes de las agencias que permitan fa toma de
decisiones y acciones de cumplimiento.

Realiza los informes correspondientes para la Contabilizacion del Presupuesto
Aprobado.

Lieva un analisis detallado de los gastos de las agencias y asiste a empleados de
mayor jerarquia sobre los mismos para lograr una gestion coordinada para respaldar
los objetivos generales de la Agencia.

Asegura el cumplimiento de las pautas, procedimientos y normas del presupuesto y
del fondo comun.

Proporciona analisis, informes y resolucion de problemas en profundidad para
cuestiones presupuestarias y financieras complejas.
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Investiga y analiza las pautas de gastos, la estructura organizacional y reglamentos
estatales y federales aplicables para temas que requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la programacion, organizacion y funcicnamiento de los organismos
gubernamentales y legislativos.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la administracion
publica en el area de gerencia, administracion presupuestaria y evaluaciéon de
programas gubernamentales.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos.

Habilidad para realizar investigaciones, recopilar y analizar informacion y efectuar
auditorias de campo, asi como preparar graficas, diagramas y tablas.

Habilidad para efectuar computos aritmeticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos.

Habilidad para investigar y analizar los datos financieros, contables y presupuestarios
presentar informacidon, ejecutar y supervisar las operaciones del manejo del

presupueste de las agencias.

Habilidad para realizar procesos y procedimientos de auditoria y para planificar y
coordinar las actividades que apoyan las auditorias externas e internas.

Habilidad para comprender, interpretar y aplicar la dinamica e implicaciones para la
contabilidad y la informacién financiera gubernamental.

Habilidad para integrar y aplicar los conceptos fundamentales de contabilidad y
presupuesto.

Habilidad para establecer y aplicar los métodos de prevision, el ciclo de formulacion
del presupuesto y la informacion sobre el saldo de los fondos publicos.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 5




5212

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Gerencia, Finanzas, Contabilidad o en Economia de una institucidén
educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3) afios de experiencia profesional en la
preparacion y evaluacion de proyecciones de gastos operacionales y mejoras
permanentes y en la formulacion, contabilizacion y monitoreo del presupuesto; en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista de
Presupuesto Gubernamental en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase revisada, efectiva al 1 de marzo de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 3 de marzo de 2022.

Lcda\Z*ahlraA IVI Idonado Molina

Directora \
Oficina de Ad mlstr\mon y Transformacion de los
__Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE PROYECTOS DE ENERGIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en coordinar, supervisar y evaluar
las actividades que se llevan a cabo en una unidad de trabajo para la administracién

de programas locales o federales de proyectos de energia renovable en una Agencia
del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en Ia
coordinacion, supervision y evaluacién de las actividades que se llevan a cabo para
la administracién de programas locales o federales de proyectos de energia
renovable en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién
general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas
o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desemperfio de sus funciones,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa a través del analisis de los informes que somete, reuniones con su
supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, supervisa y evalia las actividades que se llevan a cabo para la
administracion de programas locales o federales de proyectos de energia
renovable.

Revisa y aprueba informes finales de inspeccion de casos.

Emite requerimientos de informacién sobre informes finales de auditoria o
inspeccion de sistemas eléctricos o de energia renovable.

Evalua disenos de proyectos bajo consideracion del programa que esté asignado.
Redacta especificaciones técnicas de proyectos de energia renovable.

Supervisa el avance y desarrollo de proyectos del programa bajo su
responsabilidad.

Estudia, analiza e interpreta leyes, reglamentos, normas, directrices y politicas
relativas a su area de trabajo y ofrece sus observaciones y/o recomendaciones al
respecto.

Lee e interpreta planos y disefos de construccion.
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Brinda seguimiento a asignaciones de trabajo de naturaleza técnica, acuerdos y
directrices impartidas por su supervisor y lo mantiene informado sobre el progreso
de las mismas.

Redacta cartas, memorando, informes y otra correspondencia relacionada con las
encomiendas asignadas.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que aplican a su
area de trabajo.

Conocimiento en sistemas eléctricos, energia renovable, energia fotovoltaica,
codigos eléctricos y de construccion.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y programas de agencias del
gobierno estatal, federal y municipal.

Habilidad para captar, interpretar, evaluar y aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos, principios, practicas, técnicas e instrucciones de trabajo, en forma
efectiva.

Habilidad para organizar datos, simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para interpretar planos y disefios de construccion.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ingenieria, en Arquitectura o en Disefioc Ambiental de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia profesional en

trabajo relacionado con el analisis, evaluacién y/o administracién de proyectos de
energia.
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REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion vy
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000, “Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién vy
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del L 01 ome

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2019

-

Lcda-8Sandra E. Torres Lopez

Directora

Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE PROYECTOS ESPECIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en colaborar en la planificacién y
desarrollo de proyectos especiales y programas nuevos e iniciativa de vivienda
publica administrados por una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
colaborar en la planificacion y desarrollo de proyectos especiales, programas
nuevos e iniciativas de vivienda publica administrados por una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a
través de los informes que somete y en reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacién y desarrollo de proyectos especiales, programas
nuevos e iniciativas de vivienda publica administrados por la Agencia.

Estudia y analiza el contenido de nuevos programas de iniciativas relacionadas con
proyectos de vivienda, para determinar la viabilidad de adoptar y desarrollar los
mismos.

Investiga y analiza las experiencias de otras jurisdicciones relacionadas con
programas de proyectos de vivienda y hace sus recomendaciones para la adopcién
y desarrollo de los mismos.

Colabora en el desarrollo e implantacién de normas operacionales y procedimientos
administrativos para la adopcion y desarrollo de nuevos programas y proyectos de
vivienda.

Colabora en el disefio e implantacién de planes y programas de adiestramiento de
personal, necesarios para el desarrollo de nuevos programas e iniciativas.

Colabora en la coordinacion y seguimiento de las actividades de desarrollo de
nuevos programas, para asegurar la implantacion y funcionamiento de los mismos
sin complicaciones y dificultades y en armonia con los propésitos, objetivos,
funciones y politica publica de la Agencia.

Colabora en la revision, estudio y analisis de normas y procedimientos.
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Identifica y estudia normas y procedimientos que requieren revision y hace
recomendaciones para su correccion y mejoramiento.

Coordina el desarrollo de actividades, establece planes de trabajo con sus metas,
objetivos, propositos, fechas, seguimiento y evaluacion; identifica desviaciones,
problemas, dificultades y presenta soluciones y alternativas viables.

Colabora con el Especialista en Recursos Externos en la preparacion de propuestas
y solicitud de fondos.

Establece y mantiene un compendio con las leyes, reglamentos, manuales y otros
documentos relacionados con el Departamento de Vivienda Federal (HUD), junto
con las funciones, operaciones, programas, procedimientos y politica publica de la
Agencia.

Asegura la distribucion de normas y procedimientos al personal correspondiente de
la Agencia y “HUD".

Prepara y redacta informes y otras comunicaciones relacionadas con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales y
federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en el
establecimiento y desarrollo de planes de trabajo, la elaboraciéon de normas de
operacion y procedimientos administrativos y el desarrollo e implantacion de
programas de adiestramiento.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia y del Gobierno.

Habilidad para hacer investigaciones, estudios y analisis relacionados con el
desarrollo de programas y proyectos de vivienda.

Habilidad para analizar y solucionar situaciones dificiles.
Habilidad para revisar y actualizar normas y procedimientos administrativos.

Habilidad para desarrollar y darle seguimiento al establecimiento y funcionamiento
de programas nuevos y especiales.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espariol e inglés, segln aplique.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Un (1) afio de
experiencia profesional en el andlisis y desarrollo de programas o proyectos en el
sector publico o privado.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del mioal ome

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2018

/
Lcda. Sandra E. Torres Lopez
Directora
Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE QUERELLAS Y SERVICIO AL CLIENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en analizar y estudiar la informacion y datos
relacionados con las querellas presentadas por clientes de las compafiias que
ofrecen servicios de telecomunicaciones y de televisién por cable en una Agencia
del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
analisis y estudio de la informacion y datos relacionados con las querellas
presentadas por clientes de las compafias que ofrecen servicios de
telecomunicaciones y de television por cable en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través de los informe y
reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza querellas presentadas por los clientes de las compafiias que ofrecen
servicios de telecomunicaciones y de television por cable y determina si procede
que la Agencia asuma jurisdiccion.

Atiende a los clientes personalmente o a través de llamadas telefénicas y los orienta
sobre los procedimientos, reglamentos y normas aplicables a seguir para presentar
una querella.

Conduce la investigacion de la querella recibida por escrito y por teléfono, entrevista
las partes, recopila informacién y datos para documentar y sostener sus
conclusiones y recomendaciones.

Evalia y resuelve las querellas presentadas conforme a los mecanismos
disponibles y a las disposiciones de la Ley de Telecomunicaciones.

Mantiene comunicacion efectiva con los representantes de las industrias de
telecomunicaciones y de television por cable, para recopilar informacién para buscar
soluciones rapidas a las querellas o controversias.

Redacta informes estadisticos del progreso de las gquerellas atendidas y resueltas
para ser utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacion de los servicios.
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Analiza y evalla los productos, servicios y tarifas disponibles en el mercado, de las
compafiias de telecomunicaciones y televisiéon por cable y de la reglamentacion
federal y estatal aplicable.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la industria de las telecomunicaciones y television por cable, los
productos, tarifas y servicios disponibles en el mercado.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicable a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de la técnicas y métodos de entrevistas a los clientes de servicio de
telecomunicaciones y de television por cable.

Habilidad para realizar investigaciones y obtener informacién y datos relevantes
para presentar evidencia para someter sus recomendaciones.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3) afios de
experiencia profesional en la industria de las telecomunicaciones, uno (1) de estos
en la atencién y prestacion de servicio al cliente.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
NGm. 8 - 2017, segln enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir

del JL 01 ome

(31
En San Juan, Puerto Rico,a " ° 1 2019

Lcda.-Sandra E. Torres Lopez

Directora
Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico

GOBIERNO DE PUERTO RICO 3



19251

ANALISTA DE RECLAMACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en atender, analizar y determinar violaciones a los
términos establecidos por ley al pago de reclamaciones procesables de
proveedores de servicios de salud en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con la
atencion, analisis y determinacién de violaciones a los términos establecidos por ley
al pago de reclamaciones procesables de proveedores de servicios de salud en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
mediante los informes que somete, en reuniones y consultas con su supervisor y
por los resultados obtenidos, para verificar su correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende, analiza y determina las violaciones a los términos establecidos por ley al
pago de reclamaciones procesables de proveedores de servicios de salud.

Analiza y evalla la procesabilidad de reclamaciones y el cumplimiento, por parte de
las aseguradoras de servicios de salud de los términos maximos establecidos por
ley para el pago de reclamaciones.

Analiza los términos del contrato entre proveedor y el plan de servicios de salud
para propositos de tarifa, cubiertas, deducibles, coaseguros y otra informacion
relevante.

Solicita informacion al proveedor y al plan de servicios de salud para documentar
fechas especificas de recibo de facturas, notificaciones, contestaciones a
notificaciones y pagos totales o parciales al igual que cualquier otra informacion
relevante.

Recomienda la imposicion de multas a planes de servicios de salud que han
incumplido con los términos de pago establecidos por Ley.

Redacta informes relacionados con los casos, querellas e investigaciones que le
son referidos para su atencion.
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Redacta comunicaciones, memorandos e informes relacionados con el trabajo que
realiza.

Colabora en la realizacion de funciones de auditoria externa e investigaciones sobre
el cumplimiento de procedimientos y requerimientos de acuerdo con la Ley
Nim. 104 y la Regla 23 del Cddigo de Seguros.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento sobre las tendencias de la industria de seguros y las implicaciones de
estas tendencias para los consumidores.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Habilidad para trabajar bajo presién con margenes de tiempo limitado.

Habilidad para expresarse con correccidn y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espariol e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada, que incluya o
este suplementado por doce (12) créditos en Contabilidad y un curso de Facturacién

Médica. Un (1) afio de experiencia profesional en el campo de la Facturaciéon de
Servicios de Salud.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formaréd parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del JuL 01 2919

En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2019

Leda. mwez

Directora
Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE RECONSIDERACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en investigar, analizar y evaluar controversias
sobre solicitudes de beneficios denegados y que se refieren para la reconsideracion
en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
investigacion, analisis y evaluacion de controversias sobre solicitudes de beneficios
que han sido denegadas y que se refieren para la reconsideraciéon en una Agencia
del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado
de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
se revisa y evalla mediante el analisis de los informes que somete y en reuniones
con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalla, investiga y analiza las solicitudes de reconsideracién de casos sobre
denegacién de beneficios, conforme a las normas y procedimientos establecidos,
leyes y reglamentos aplicables.

Solicita documentos e informacion adicional para ayudar en la evaluacién y solucién
de los casos que se le asignen.

Refiere expedientes, consultas y pruebas médicas a los asesores médicos, y otros;
e incluye los informes de estos en sus recomendaciones.

Mantiene comunicacion continua con las diferentes agencias y otras entidades que
puedan proveerle informacion.

Entrevista y orienta a los reclamantes sobre las disposiciones reglamentarias
aplicables a la reconsideracion.

Redacta sus hallazgos y recomendacion sobre el caso ante su consideracion.

Recomienda mediante informes la confirmaciéon o revocacion de las decisiones de la
Autoridad Nominadora de acuerdo con la legislacion y reglamentacion aplicable.

Analiza y evalla casos devueltos por la Junta de Sindicos, los tribunales de Puerto
Rico y otros foros.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 1



15151

Prepara informes y comunicaciones relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los factores médicos, sociales y fisiologicos que afectan al
individuo elegible para beneficios por incapacidad.

Conocimiento de la terminologia médica y de los términos técnicos establecidos en
la reglamentacion y procedimientos aplicables.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la Agencia.

Habilidad para analizar, interpretar y utilizar efectivamente disposiciones de leyes y
reglamentos.

Habilidad analitica y organizativa.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de
experiencia profesional en la determinacion de beneficios por incapacidad.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley
Ndm. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formarad parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del 11 R AL

5§ s
En San Juan, Puerto Rico, a MAY 3 1 2018

/
Lcda. Sandra E. Torres Lopez
Directora
Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE REGLAMENTACION FINANCIERA DE VALORES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en recopilar informacion, asi como
revisar, analizar y evaluar solicitudes de licencias de inscripciones y renovaciones de
valores en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste
en la recopilaciéon de informacion, revision, anélisis y evaluacion de solicitudes de
licencias de inscripciones y renovacion de los valores en una Agencia del Gobierno
de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de superior
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, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través de
los informes que somete, reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la revision, analisis y evaluacion de las solicitudes de licencias,
inscripciones y renovaciones de valores, fondos de capital bajo las leyes vy
reglamentos que rigen la industria.

Colabora en la revision de las recomendaciones de aprobacién o denegacion de
solicitudes.

Colabora en el examen de las enmiendas y toda documentacion que someten las
instituciones financieras, los corredores ftraficantes, agentes o asesores de
inversiones para mantener al dia sus inscripciones.

Colabora en la preparacion de ordenes de inscripcion de valores y ordenes de
efectividad para corredores, traficantes, agentes y asesores de inversion.

Entra informacion a la base de datos mecanizada.

Orienta a los solicitantes sobre los requisitos de las leyes y reglamentos de
instituciones financieras que rigen para solicitar o renovar la inscripcion de valores.

Participa en el proceso de identificar y sefialar violaciones a leyes y reglamentos que
surgen del analisis y evaluacion realizada.

Analiza y canaliza las situaciones que no pueda resolver en su unidad de trabajo.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los procedimientos, normas, politicas y centrales establecidas en su
unidad de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Conocimiento de los procesos de las unidades internas y externas con las que se
relaciona.

Habilidad para trabajar en equipo, analizar y organizar informacion.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa licenciada
y/o acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacitn expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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Clase revisada, efectiva al 1 de septiembre de 2021.

En San Juan, Puerto Rico, a 24 de agosto de 2021.

L0

Lcda. Zgl;\lj;A. Mald@ado Molina
d

Directora
——Oficina-d ministracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE REGLAMENTACION FINANCIERA Y LICENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en el proceso de analizar y evaluar
solicifudes de licencias y de renovaciones para operar instituciones financieras en
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en el analisis y evaluacion de solicitudes de licencias y de renovaciones
para operar instituciones financieras en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervisidn general de un empleado de superior jerarguia, 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 desempefioc de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa por los
informes que somete y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la realizacion de tareas relacionadas con el procesamiento, expedicion
y/fo renovacion de licencias, permisos, autorizaciones y cancelaciones para operar
instituciones en el negocio de servicios financieros, tales como: instituciones de
banca hipotecaria, arrendamiento, financiamiento, restitucion de crédito, compariias
de trasferencia electronica, préstamos personales, cambio de cheques y casas de
empefio.

Recibe el importe de licencias y multas que someten los solicitantes a ser
entregadas al Recaudador Auxiliar u Oficial de la Agencia.

Colabora en la evaluacidén de solicitudes y recomienda la accién a seguir.
Ingresa informacién en la base de datos mecanizada.

Canaliza consultas de los representantes de la industria financiera y la orientacion
sobre leyes, normas y reglamentos que rigen la industria de servicios financieros.

Prepara informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.
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Conocimiento de los procesos de las unidades internas y externas con las que se
relaciona.

Habilidad para evaluar solicitudes y someter recomendaciones.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa licenciada
y/o acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

Clase revisada, efectiva al 1 de junio de 2022.

En San Juan, Puerto Rico, a 26 de mayo de 2022.

Directora
Oficina de Admynistracion y Transformacion de los
anos del Gobierno de Puerto Rico
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ANALISTA DE SERVICIOS AUXILIARES EN REHABILITACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en analizar y estudiar los servicios
auxiliares en rehabilitacion requeridos para el proceso de Avaluacion y Ajuste
Ocupacional en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
relacionado con el analisis y estudio de los servicios auxiliares en rehabilitacion
requeridos para el proceso de Avaluacién y Ajuste Ocupacional en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisiéon general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones especiales o complejas. Ejerce un alto grado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con su supervisor, por los informes que somete, el analisis de los
resultados y el impacto del trabajo realizado para el logro de los objetivos de su
unidad, para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos, asi
como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia y analiza los protocolos para la prestacién de servicios auxiliares en
rehabilitacion de los Centros y Unidades de Avaluacion y Ajuste (CAA) a Nivel
Regional.

Identifica problemas y situaciones y recomienda areas de mejoramiento.

Colabora en el disefio de formularios, normas y procedimientos para llevar a cabo las
funciones de servicios auxiliares en rehabilitacion requeridos para el proceso de
avaluacion y ajuste.

Colabora en el disefio de estudios para el mejoramiento de la prestacion de servicios
auxiliares en rehabilitacion.

Realiza trabajo de campo para avaluar las necesidades de ajuste en destrezas del
area personal, vida diaria, familiar y comunitaria; cognitiva y psicosocial; perceptuales
y psicomotoras; empleo y trabajo de los solicitantes y/o consumidores referidos a los
Centros y Unidades de Avaluacién y Ajuste.
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Participa en la provision de servicios de transicion de preempleo a solicitantes y/o
consumidores potencialmente elegibles referidos al Centro y Unidad de Avaluacion y
Ajuste.

Realiza entrevistas complementarias a los solicitantes y/o consumidores para
recopilar informacion y orientarlos sobre el alcance e itinerario de los servicios
auxiliares en rehabilitacién que recibira.

Prepara e implementa el Plan de Servicios de Ajuste del solicitante y/o consumidor
para la provision de servicios auxiliares en rehabilitacion a tenor con sus necesidades
unicas, proposito del referido y su meta de empleo.

Documenta el expediente fisico y electronico del solicitante y/o consumidor.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus
funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas de la profesion y
otras profesiones relacionadas con la salud.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas de investigacion y
de entrevistas.

Conocimiento considerable de las diferencias individuales entre personas y de las
condiciones incapacitantes.

Conocimiento considerable de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades,
habilidades y destrezas necesarias para ocupar las mismas.

Habilidad para observar caracteristicas personales, evaluar capacidades fisicas,
educacioén, experiencia e interés del solicitante e integrar estos factores en términos
vocacionales.

Habilidad para el disefio de planes de servicios auxiliares en rehabilitacién.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en
general.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia vigente de Terapeuta Ocupacional expedida por la Junta
Examinadora de Terapia Ocupacional de Puerto Rico, ser miembro activo del Colegio
de Profesionales de Terapia Ocupacional de Puerto Rico y poseer Registro y
Recertificacion vigente de Profesionales de la Salud o;

poseer Licencia vigente de Terapeuta Fisico expedida por la Junta Examinadora de
Terapia Fisica de Puerto Rico y poseer Registro y Recertificacion vigente de
Profesionales de la Salud o;

poseer Licencia vigente de Audidlogo expedida por la Junta Examinadora de
Patologos del Habla-Lenguaje, Audidlogos y Terapistas del Habla-Lenguaje de
Puerto Rico y poseer Registro y Recertificacion vigente de Profesionales de la Salud
o,

poseer Licencia vigente de Patdélogo del Habla-Lenguaje expedida por la Junta
Examinadora de Patdlogos del Habla-Lenguaje, Audiologos y Terapistas del Habla-
Lenguaje de Puerto Rico y poseer Registro y Recertificacion vigente de Profesionales
de la Salud.

Dos (2) afios de experiencia profesional en la prestacion de servicios auxiliares en
rehabilitacion, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Oficial de Servicios Auxiliares en Rehabilitacion en el Servicio de Carrera del
Gobierno de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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Clase revisada, efectiva al 1 de mayo de 2020.

En San Juan, Puerto Rico, a 6 de mayo de 2020.

i = _

Lcda. SandraE. Torres Lopez

Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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