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PARTE VII
ESPECIFICACIONES DE LAS CLASES DE PUESTOS



PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION DE

ASUNTOS FEDERALES DE PUERTO RICO.

Por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de

clasificacion de la Adminisiracion de Asuntos Federales de Puerto Rico a los niveles de

retribucion, para tener efecto a partir del 1 de noviembre del 2002.

CODIGO/
NUMERO DE
LA CLASE
RETRIBUTIVO
TITULO DE LA CLASE
32310 Analista de Contabilidad
32311 Analista Principal de Contabilidad
32710 Analista de Recursos Humanos
34610 Analista de Propuestas Federales
34421 Asesor(a) en Asuntos Legislativos
34420 Asesor(a) en Asuntos Legislativos
en Adiestramiento
230 Asesor(a) Ejecutivo(a)
32920 Asesor(a) Legal
10030 Asistente Administrativo(a)
130 Asistente Administrativo(a)
del (1a) Ejecutivo(a)
10031 Asistente Administrativo(a) Principal
120 Asistente Administrativo(a)
de Servicios Confidenciales
34410 Asistente de Asuntos

Intergubernamentales

34410 Asistente de Asuntos Legislativos

Gs#
8/9
10/11
8/9
11/12
11/12

10/11

12/13
11/12
4/5

8/9/10

6/7/8

6/7/8

5/6

10/11

NIVEL SALARIAL

MINIMO - MAXIMO

34,772 - 49,924
42,294 60,405
34,772 - 49,924
46,469 - 72,400
46,469 - 72,400

42,294 - 60,405

55,694 — 86,095
46,469 - 72,400
22,655 - 32,952

34,772 - 54,986

28,253 - 45,206

28,253 - 45,206

25,347 - 36,732

42,294 - 60,405



10310

210

32910

32410

10210

41210

10020

32330

110

220

22020

26410

22910

26220

26610

320

22710

22610

Asistente de Contabilidad
Asistente Ejecutivo(a)
Asistente Legal

Asistente de Servicios de Usuario(a)s de
Sistemas de Informacién y Tcenologia

Asistente de Servicios Generales

Asistente de Servicios
de Mantenimiento

Asistente de Servicios de Oficina

6/7

11/12

8/9

6/7

2/3

2/3

2/3

Auditor(a) OLM%/ 1

Chofer del(la) Ejecutivo(a)
Coordinador(a) Ejecutivo(a)

Director(a) Asociado(a) de
Administracion

Director(a) Asociado(a) de
la Division de Asuntos Legislativos

Director(a) Asociado(a) de
la Division Legal

Director(a) Asociado(a) de la Division
de Oficinas Regionales

Director(a) Asociado(a) de
Fondos Federales

Director(a) Asociado(a) de
Presupuesto y Finanzas

Director(a) Asociado(a) de
Recursos Humanos

Director(a) Asociado(a) de
Relaciones Publicas y Comunicaciones

6/7
14/15

11/12

13/14

12/13

11/13

12/13

12/13

11/12

12/13

28,253 - 40,818
46,469 - 72,400
34,772-49,924

28,253 - 40,818

18,497 - 26,231

18,497 - 26,231

18,497 - 26,231

W12 42,294 60,408

28,253 - 40,818
78,265 - 119,682

46,469 - 72,400

66,229 — 101,742

55,694 - 86,095

46,469 - 86,095

55,694 - 86,095

55,694- 86,095

46,469 - 72,400

55,694 - 86,095



32430

310

360

450

440

370

420

340

430

410

330

350

32320

32420

34620

32720

32210

Director(a) Asociado(a) de Sistemas de
Informacion y Tecnologia

Director(a) de Auditoria
Director(a) de la Division de
Administracion, Presupuesto y Finanzas

Director(a) de la Division de
Asuntos Intergubernamentales

Director(a) de la Division de
Asuntos Legislativos

Dircctor(a) de la Divisién Legal

Director(a) de la Division de
Oficinas Regionales

Director(a) de la Division de Relaciones
Pablicas y Comunicacion

Director(a) de Fondos Federales
Director(a) de Oficina Regional

Director(a) de Recursos Humanos

Director(a) de Sistemas de
Informacion y Tecnologia

Especialista en Presupuesto

Especialista en Microcomputadoras
y de Red de Comunicaciones

Especialista en Propuestas
Federales

Especialista en Recursos Humanos

Oficial de Archivo y Disposicion
de Documentos

12/13
12/13
14/15
14/15
14/15

14/15

14/15
14/15

14/15
13/14

12/13

13/14

10/11

10/11

3/4p110

10/11

5/6

55,694 - 86,095

55,694 - 86,095

78,265—-119,682

78,265 - 119,682

78,265 - 119,682

78,265 — 119,682

78,265 — 119,682

78,265 — 119,682

78,265 —119,682
66,229 — 101,742

55,694 - 86,095

66,229 — 101,742

42,294 — 60,405

42,294 - 60,405

38,406 - 54,986

42,294 - 60,405

25,347 - 36,732



32220 Oficial de Compras 4/5 22,655 - 32,952

10220 Oficial de Propiedad 4/5 22,655 - 32,952
32610 Oficial de Relaciones Publicas y 10/11 42.294- 60,405
Contunicaciones

34210 Oficial de Relaciones Comunitarias 8/9 34,772 - 49,924

34420 Oficial en Asuntos Intergubernamentales  8/9 34,772 - 49,924

10010 Recepcionista 4/5 22,655 - 32,952

510 Subdirector(a) Ejecutivo(a) 14/15 110,472 - 138,200 )

e

Para que conste aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacién
de las escalas de sueldos a los que cada una de las mismas se asigna y del nimero de la
clase.

Este documento consta de cinco (5) pliegos conteniendo cincuenta y seis (56)
titulos oficiales de clases de puestos de libre seleccion y remocion con sus respectivas
escalas de retribucion. En cada uno de los pliegos hemos puesto nuestras iniciales.

Esta asignacién entrara en vigor el 1ro de noviembre de 2002 y serd aplicable a
todos los empleados de la Administracion de Asuntos Federales que comiencen sus labores
a partir de dicha fecha.

Los empleados de la Administracion de Asuntos Federales que hayan sido
empleados y que hayan comenzado a realizar sus labores con anterioridad al 1 de
noviembre del 2002, continuaran devengando los salarios que devenguen el 31 de octubre
de 2002, sujeto a los aumentos o ajustes de sueldo que disponga en el futuro.

La escala de retribucion adoptada utiliza como modelo las escalas de retribucion

utilizadas por el Gobierno Federal para Washington, DC. Se adopta esta escala como



modelo de compensacién, por entender que la escala refleja adecuadamente las realidades
de compensacion para empleados gubernamentales.

En la actualidad, la compensacion de los empleados de la Administracién no se
ajusta exactamente a esta escala. Por esta razon la presente asignacion de puestos asigna
los niveles salariales minimos y maximos correspondientes al grado asignado, sin
pretender asignar un nivel de compensaciéon que corresponda exactamente un nivel de
compensacion especifico en las escala federal.

La politica de compensacion que se¢ adopta por este medio, tiene como objetivo
eventual conformar los tipos de compensacion de los empleados de las Administracion,
incluyendo los empleados acluales, a la escala federal a fin de definir unos tipos de
compensacion uniformes. No obstante, esta asignacion no conlleva la adopcion de dicha
las escala federal para todos los empleados en estos momentos. La decisién a este
respecto, esta sujeto a estudio sobre su impacto presupuestario y a su adopcion especifica

por la suscribiente.

-

‘ari Carmen Aponte
Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico

En Washington D.C. a de de 2002.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE ASUNTOS FEDERALES DE PUERTO RICO

INDICE ALFABETICO DE LOS TITULOS DE LAS CLASES DE PUESTOS
DE LIBRE SELECCION Y REMOCION DE LA AGENCIA

TiTULO DE LA CLASE CODIGO
-A-
Analista de Contabilidad 32310
Analista Principal de Contabilidad 32311
Analista de Propuestas Federales 34610
 Analista de Recursos Humanos 32710
Asesor(a) en Asuntos Legislativos 34421
Asesor(a) en Asuntos Legislativos en Adiestramiento 34420
Asesor(a) Bjecutivo(a) 230
Asesor(a) Legal 32920
Asistente Administrativo(a) 10030
Asistente Administrativo(a) del (1a) Ejecutivo(a) 130
Asistente Administrativo(a) Principal 10031
Asistente Administrativo(a) de Servicios Confidenciales 120
Asistente de Asuntos Legislativos 34410
Asistente de Contabilidad 10310
Agjstente Ejecutivo(a) 210
Asistente Legal 32910

Asistente de Servicios Generales 10210



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE ASUNTOS FEDERALES DE PUERTO RICO

INDICE ALFABETICO DE LOS TITULOS DE LAS CLASES DE PUESTOS
DE LIBRE SELECCION Y REMOCION DE LA AGENCIA

TITULO DE LA CLASE CODIGO
Asistente de Servicios de Mantenimiento 41210
Asistente de Servicios de Oficina 10020
Asistente de Servicios a Usuario(a)s de 32410

Sistemas de Informacion y Tecnologia

Auditor(a) 32330
-C-

Chofer del (1a) Ejecutivo(a) 110

Coordinador(a) Ejecutivo(a) ’ 220
D-

Director(a) Asociado(a) de Administracion 22020

Director(a) Asociado(a) de la Divisién de Asuntos Legislativos 26410

Director(a) Asociado(a) de la Divisién Legal 22910

Director(a) Asociado(a) de la Divisién de Oficinas Regionales 26220

Director(a) Asociado(a) de Fondos Federales 26610

Director(a) Asociado(a) Presupuestos y Finanza 320

Director(a) Asociado(a) de Recursos Humanos 22710



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE ASUNTOS FEDERALES DE PUERTO RICO

INDICE ALFABETICO DE LOS TITULOS DE LAS CLASES DE PUESTOS
DE LIBRE SELECCION Y REMOCION DE LA AGENCIA

TITULO DE LA CLASE CODIGO
Director(a) Asociado(a) de Relaciones Puablicas y Comunicaciones 22610
Director(a) Asociado(a) de Sistemas de Informacién y Tecnologia 32430
Director(a) de Auditoria 310
Director(a) de la Divisién de Administracion, Presupuesto, y Finanza 360
Director(a) de la Divisién de Asuntos Intergobernamentales 450
Director(a) de la Divisién de Asuntos Legislativos 440
Director(a) de la Divisién Legal 370
Director(a) de la Divisidn de Oficinas Regionales 420
Director(a) de la Division de Relaciones Piblicas y Comunicaciones 340
Director(a) de Fondos Federales 430
Director(a) de la Oficina Regional 410
Director(a) de Recursos Humanos 330
Director(a) de Sistemas de Informacion y Técnologia 350

-E-
Especialista en Microcomputadoras y de Red de Comunicaciones 32420
Especialista en Presupuesto 32320
Especialista en Propuestas Federales 34620

Especialista en Recursos Humanos 32720



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE ASUNTOS FEDERALES DE PUERTO RICO

INDICE ALFABETICO DE LOS TITULOS DE LAS CLASES DE PUESTOS
DE LIBRE SELECCION Y REMOCION DE LA AGENCIA

TiTULO DE LA CLASE CODIGO

-O-

Oficial de Archivo y Disposicién de Documentos 32210

Oficial de Compras 32220

Oficial de Propiedad 10220

Oficial de Relaciones Piblicas y Comunicaciones 32610

Oficial de Relaciones Comunitarias 34210
R-

Recepcionista 10010
-S-

Subdirector(a) Ejecutivo(a) 510



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico

AGRUPACION DE LLAS CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE RETRIBUCION

ESCALA 1 - $19,214-24,029

ESCALA 2 - $21,602 - $27,182 a ESCALA 3 - $$23,571-30,645

10210 Asistente de Servicios Generales
41210 Asistente de Servicios de Mantenimiento
10020 Asistente de Servicios de Oficina

ESCALA 4 - $26,460 - $34,402 a ESCALA 5- $29,605 - $38.487

10030 Asistente Administrativo(a)
32220 Oficial de Compras

10220 Oficial de Propiedad

10010 Recepcionista

ESCALA 5- $29,605 - $38,487 a ESCALA 6 - $33,000-$42,898

32210 Oficial de Archivo y Disposicién de Documentos
34410 Asistente de Asuntos Intergubernamentales

ESCALA 6 - $33,000-$42,898 a ESCALA 7 - $36,671 - $47,669

10310 Asistente de Contabilidad

32410 Asistente de Servicios a Usuarios(as) de Sistemas de
Informacién y Tecnologia

110 Chofer del (a) Ejecutivo(a)

ESCALA 6 - $33,000-$42,898 a ESCALA 8 - $40,612 - $52,794

10031 Asistente Administrativo(a) Principal
120  Asistente Administrativo(a) de Servicios Confidenciales

ESCALA 8 - $40,612 - $52,794 a ESCALA 9 - $44,856 - $58,318

32310 Analista de Contabilidad
32710 Analista de Recursos Humanos
32910 Asistente Legal



34210 Oficial de Relaciones Comunitarias
34420 Oficial en Asuntos Intergubernamentales

ESCALA 8 - $40,612 - $52,794 a ESCALA 10 - $49,397 - $64,213

130  Asistente Administrativo(a) del (a) Ejecutivo(a)

ESCALA 9 - $44.856 - $58,318 a ESCALA 10 - $49,397 - $64,213

34620 Especialista en Propuestas Federales
ESCALA 10 - $49,397 - $64,213 a ESCALA 11 - $54,272 - $70,558

32320 Especialista en Presupuesto

34420 Asesor(a) en Asuntos Legislativos en Adiestramiento

34410 Asistente de Asuntos Legislativos

32420 Especialista en Microcomputadoras y de Red de Comunicaciones
32311 Analista Principal de Contabilidad

32330 Auditor(a)

32610 Oficial de Relaciones Publicas y Comunicaciones

ESCALA 11 - $54,272 - $70,558 a ESCALA 12 - $65,048 - $84,559

34610 Analista de Propuestas Federales

210  Asistente Ejecutivo(a)

22020 Director(a) Asociado(a) de Administracion
32720 Especialista en Recursos Humanos

32920 Asesor(a) Legal

22710 Director(a) Asociado(a) de Recursos Humanos

ESCALA 11 - $54,272 - $70,558 a ESCALA 13- $77,353 - $100,554

34421 Ascsoren Asuntos Legislativos
26220 Director(a) Asociado(a) de ia Division de Oficinas Regionales

ESCALA 12 - $65.,048 - $84,559 a ESCALA 13- $77,353 - $100,554

230  Asesor(a) Ejecutivo(a)

26610 Director(a) Asociado(a) de Fondos Federales

22910 Director(a) Asociado(a) de la Divisién Legal

320 Director(a) Asociado(a) de Presupuesto y Finanza

22610 Director(a) Asociado(a) de Relaciones Publicas y Comunicaciones
32430 Director(a) Asociado(a) de Sistemas de Informacion y Tecnologfa
310 Director(a) de Auditoria



330 Director(a) Asociado de Recursos Humanos

ESCALA 13- $77,353 - $100,554 a ESCALA 14 - $91,407 - $118.828

26410 Director(a) Asociado(a) de la Divisién de Asuntos Legislativos
410 Director(a) de Oficina Regional
350  Director(a) de Sistemas de Informacién y Tecnologia

ESCALA 14 - $91.407 - $118,828 a ESCALA 15 - $107,521 - $139.,774

220  Coordinador(a) Ejecutivo(a)

360 Director(a) de la Divisién de Administracién, Presupuesto y
Finanza

450  Director(a) de la Divisién de Asuntos Intergubernamentales

440  Director de la Division de Asuntos legislativos

420  Director(a) de la Divisién de Oficinas Regionales

370  Director(a) de la Division Legal

430  Director(a) de Fondos Federales

340  Director(a) de la Divisién de Relaciones publicas y
Comunicaciones

510  Subdirector(a) Ejecutivo(a)



32310

ANALISTA DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio de documentos y transacciones de
contabilidad y finanzas con el propdsito de determinar las acciones a seguir dentro de los
procesos contables establecidos.

Aspectos Distintivos del Trabaio

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad mediana y de oficina que
conlleva el estudio y andlisis de gran variedad de transacciones contables y financieras con el
propésito de comprobar el cumplimiento de las mismas para su procesamiento y contabilizacion.
El (La) empleado(a) es responsable de la revision y verificacion de la informacién contenida en
documentos e informes de contabilidad y finanzas que generan las unidades de trabajo con el
prop0sito de estudiarlas para determinar el procesamiento, el tratamiento y la accién contable
correspondiente de acuerdo con las normas, sistemas y practicas en vigor.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a) Gerente de Finanzas o
de un(a) empleado(a) en un puesto de supervisor o directivo del Servicio de Confianza. El
trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante informes, reuniones y de acuerdo con los resultados
obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Analiza la informacién contable de documentos y transacciones contables con el
propdsito de determinar las acciones a seguir de acuerdo con los sistemas y procedimientos
aplicables segtin la transaccion contable y financiera correspondiente,

Registra transacciones de débito y crédito de las cuentas que se le asignen.

Verifica y comprueba la correccion de la informacién contenida en documentos y
transacciones contables y financieras.

Registra, actualiza y controla gran variedad de informacion cortespondiente a
transacciones contables y financieras.

Asesora, certifica y orienta a funcionario(a)s de la Agencia en la tramitacion de asuntos
contables.

Analiza cuentas con el prop6sito de informar a la gerencia el estado de las mismas.

Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.



32310

Calcula y determina el monto de gran variedad de pagos y transacciones de acuerdo con
los sistemas y métodos establecidos.

Emite comprobantes de pagos y verifica la correccion de las facturas antes de generar los
pagos.

Atiende a funcionario(a)s personalmente y por teléfono para gestionar y resolver asuntos
de diversa indole relacionados con las actividades y cuentas que se le asignen.

Redacta informes detallados de las transacciones contables correspondientes a las cuentas
que se le asignen.

Informa a su supervisor(a) las irregularidades, deficiencias y otros sefialamientos
producto de los andlisis de las cuentas que desarrolla,

Opera equipos computadorizados para registrar y comunicar informacién correspondiente
a los procesos contables que realiza.

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, fondos de caja
menuda, efectos de pago y otros documentos contables y financieros.

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor(a).
Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabajo que realiza.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en el campo de la
contabilidad.

Conocimiento de las Leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las actividades
de contabilidad y finanzas gubernamentales.

Conocimiento de los idiomas espafiol ¢ inglés (bilingiie).

Habilidad para el anilisis e interpretacién de gran variedad de informacién contable y
financiera.

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacion numérica en operaciones
matematicas basicas.

Habilidad para la identificacion, registro y transcripcion de nimeros con rapidez y
precision.



32310

Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de trdmites.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para el desarrollo y el mantenimiento de registros y expedientes.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién de microcomputadoras con aplicaciones contables y sus

componentes periferales y otros equipos de procesamiento y comunicacién electrdnica de
informacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas o equivalente con especializacion
en contabilidad o finanzas cursado en una universidad acreditada, o tres afios de experiencia
profesional en trabajos de contabilidad. Un (1) afio de experiencia profesional en trabajos de
contabilidad.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979,
segtin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocion que formaréd parte del Plan de Clasificacion de la Administracion de
Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, DC. a /_g de "“7""‘/“"4 del 2002,

i Carmen Aponte
Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales

de Puerto Rico



32311

ANALISTA PRINCIPAL DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

>

Trabajo profesional que consiste en el estudio de documentos y transacciones de
contabilidad y finanzas con el propésito de determinar las acciones a seguir dentro de los
procesos contables establecidos y de la revision del trabajo de otro(a)s analistas de menor
jerarquia y experiencia, personal oficinesco y auxiliar de contabilidad.

Aspectos Distintives del Trabajo

Bl trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva el estudio y analisis de
gran variedad de transacciones contables y financieras con el propdsito de comprobar el
cumplimiento de las mismas para su procesamiento y contabilizacién. Conlleva ademds, la
responsabilidad por el manejo de cuentas importantes y complejas o de alguna funcién especial
de los procesos contables y financieros de la Agencia. El (La) empleado(a) es responsable de la
revision y verificacidn de la informacion contenida en documentos e informes de contabilidad y
finanzas que generan las unidades de trabajo con el propdsito de estudiarlas para determinar el
procesamiento, el tratamiento y la accién contable correspondiente de acuerdo con las normas,
sistemas y précticas en vigor. El(la) empleado(a) es responsable ademads, de la revision del
trabajo de otro(a)s analistas de menor jerarquia y experiencia y personal oficinesco y auxiliar
que interviene en el procesamiento de las transacciones contables.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Director(a) de
Administracion, Presupuesto y Finanzas o de un(a) empleado(a) en un puesto a nivel directivo
del Servicio de Carrera, El trabajo requiere que el (1a) empleado(a) ejerza un grado de iniciativa
moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes, reuniones y
de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora con su supervisor(a) en la revision, supervision y coordinacion de los trabajos
del personal especializado, oficinesco y auxiliar de la unidad de trabajo a que se asigne.

Transmite directrices impartidas por el (la) supervisor(a) al personal oficinesco y contable
que se le asigne.

Coordina y maneja cuentas importantes complejas o alguna funcién especial de los
procesos contables y financieros de 1a Agencia.

Analiza la informacién contable de documentos y transacciones contables con el
propdsito de determinar las acciones a seguir de acuerdo con los sistemas y procedimientos
aplicables segtin la transaccion contable y financiera correspondiente.



32311

Acredita y debita transacciones de las cuentas que se le asignen.

Verifica y comprueba la correccién de la informacién contenida en documentos y
transacciones contables y financieras que genera otro personal de la Agencia.

Registra, actualiza y controla gran variedad de informacion correspondiente a
transacciones y cuentas que se le asignen.

Certifica las transacciones contables y financieras para el procesamiento y autorizacion
del(la) supervisor(a) o funcionario(a) autorizado(a).

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Agencia en la tramitacion de asuntos
financieros.

Efecttia depdsitos bancarios correspondientes a diversas cuentas de la Administracidn.

Verifica y firma documentos originales que se envian a otras unidades de trabajo en y
fuera de la Agencia para acompafiar los modelos de cuenta corriente, conciliacidon bancaria,
liquidacion de peticiones y otros.

Analiza cuentas con el prop6sito de informar a su supervisor(a) el estado de las mismas,

Atiende a funcionario(a)s personalmente y por teléfono para gestionar y resolver asuntos
relacionados con las actividades y cuentas que se le asignen.

Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.

Calcula y determina el monto de gran variedad de transacciones y pagos de acuerdo con
los sistemas y métodos establecidos.

Desarroila y presenta una serie de informes periddicos detallados de las transacciones,
contables correspondientes a las cuentas, asuntos y actividades que se le asignen.

Informa a su supervisor(a) las irregularidades, deficiencias y otros sefialamientos
producto de los andlisis de las cuentas.

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, fondos de caja
menuda, efectos de pago y otros documentos contables y financieros.

Opera equipos computadorizados para registrar y comunicar informacion correspondiente
a los procesos contables que realiza.

Desarrolla y redacta los infonmes de actividad que le asigne su supervisor(a).
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Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabajo.
Sustituye a su supervisor(a) cuando le sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo de la contabilidad.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las
actividades de contabilidad y finanzas gubernamentales.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés (bilingile).

Habilidad para el andlisis e interpretacién de gran variedad de informacion contable y
financiera.

Habilidad para la utilizacion de gran variedad de informacién numérica en operaciones
matematicas bésicas.

Habilidad para la identificacién y transcripcion de mimeros con rapidez y precision.
Habilidad para [a coordinacién de gran cantidad y variedad de tramites.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para la confeccion y el mantenimiento de registros y expedientes.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes complejos.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y piiblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién de microcomputadoras con aplicaciones contables y sus

componentes periferales y otros equipos de procesamiento y comunicacién electrénica de
informacién.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas o equivalente con especializacién

en contabilidad cursado en una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia profesional
en trabajos de contabilidad,

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Ntmero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccion y remocidén que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002,

En Washington, D.C. a ﬁ de D”fZA/'?’L( de 2002.

By Zari Carmen Aponte l
Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el analisis y desarrollo de estudios,
investigaciones y transacciones especializadas relacionadas con los programas que
administra la Oficina de Recursos Humanos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad mediana que conlleva
el estudio y anélisis de varios aspectos correspondientes a las actividades y tramites de los
procesos de administracién de los recursos humanos. El (La) empleado(a) es responsable
del estudio y tramitacidn de las transacciones y asuntos de recursos humanos, que incluye
las 4reas de reclutamiento y seleccion del personal, clasificacion y retribucion,
adiestramiento, nombramientos y cambios de personal, licencias, evaluacién de
desempefio, beneficios marginales, igualdad de oportunidades en el empleo y otras
actividades y programas similares,

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Especialista en
Recursos Humanos o de un(a) empleado(a) en puesto directivo de Recursos Humanos.
El trabajo requiere que el (a) empleado(a) ejerza alguna iniciativa siguiendo las leyes,
normas y procedimientos establecidos para el desempefio de sus funciones. El trabajo se
evaltia mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora y participa en el desarrollo de gran variedad de estudios e
investigaciones especializados en las 4reas de administracidn de recursos humanos tales
como: reclutamiento y seleccién del personal; clasificacion y retribucién, adiestramiento,
nombramientos y cambios de personal, licencias, beneficios marginales y otros
programas y actividades de recursos humanos.

Analiza y tramita solicitudes y asuntos correspondientes al drea de especialidad de
recursos humanos que corresponda.

Redacta y desarrolla gran variedad de informes y comunicaciones
correspondientes a los tramites y estudios que realiza.

Desarrolla estudios especializados para acciones y transacciones de recursos
humanos de los programas que se le asignen.

Mantiene actualizados los expedientes de personal y los registros de los puestos y
empleado(a)s de 1a Agencia.
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Entrevista a solicitantes para verificar y recopilar informacion relevante de los
candidatos para los puestos de la Administracion.

Orienta a funcionario(a)s de la Agencia en aspectos procesales de la -
administracién de recursos humanos.

Opera equipos de microcomputadoras y otros equipos de informatica para accesar
y registrar informacion relacionada con sus funciones y responsabilidades.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los idiomas espafiol ¢ inglés y de sus reglas gramaticales y
ortograficas (bilingiie).

Habilidad para el desarrollo y presentacion de informes claros, precisos, y bien
fundamentados.

Habilidad para conducir entrevistas con tacto y discrecion.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compaiiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y ptiblico en
general.

Habilidad para el analisis e interpretacion de gran variedad de informacién
especializada del campo de 1a administracién de recursos humanos.

Habilidad para la localizacién y utilizacidn efectiva de fuentes de referencia e
informacién,

Preparacién Académica v Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada.
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En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Ntimero 77 del 19 de junio de

1979, seglin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase
de puestos de libre seleccidn y remocién que formara parte del Plan de Clasificacién de

Puestos de la Administracion de Asuntos Federales de Puerto, a partir del 1 de
noviembre de 2002.

En Washington, D.C. a /f de 0'\2?:"4"-&/ de 2002,

ari Carmen Aponte
Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ANALISTA DE PROPUESTAS FEDERALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el anélisis y desarrollo de investigaciones y estudios
de documentos e informacidn para colaborar en el desarrollo, redaccién y el procesamiento de
solicitudes de fondos federales y otras actividades relacionadas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, y de complejidad mediana que conlleva el
estudio y andlisis de informacién correspondiente a diversas fuentes con el propdsito de
colaborar en los procesos de interpretacién, busqueda, investigacién y desarrollo de otras
actividades de solicitud, obtencién y procesamiento de programas subsidiados con fondos
federales para el Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y municipios.

El (la) empleado desarrolla y cultiva relaciones efectivas de trabajo con los oficiales con
(a) con los oficiales a cargo de los diversos programas federales con el propdsito de mantener
canales de comunicacion efectiva que faciliten el flujo de asesoramiento e informacién relevante
a la preparacién de propuestas y los criterios de selecciéon de propuestas competitivas. En
ocasiones, el (la) empleado(a) representa a la Administracion y al Director(a) Ejecutivo(a) en
reuniones con oficiales de programas federales y en las actividades oficiales que se le
encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el (la) funcionario,
actia como representante y/o portavoz de (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, en
reuniones y eventos en las agencias federales. En el ejercicio de esta funcién representativa, el
(la) funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos péblicos
federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las
distintas comunidades de los Estados Unidos y con representantes de la prensa y medios de
comunicaciones.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) especialista o directivo
de propuestas federales. El (La) empleado(a) ejerce iniciativa moderada en el desempefio de las
funciontes. El trabajo se revisa mediante informes y reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del Trabajo

Colabora y participa en el desarrollo de gran variedad de estudios e investigaciones
especializadas relacionadas con los programas y fondos federales aplicables a diferentes campos.

Busca, investiga y localiza informacién relevante correspondiente a los programas y
fondos federales que le asigne y le delegue su supervisor(a) mediante la utilizacién de diversos
medios de comunicacion, publicaciones y de referencia.

Contacta v se comunica con funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico, sus
dependencias y municipios con el prop6sito de informarles en cuanto a aspectos correspondientes
a los programas subsidiados con fondos federales.
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Redacta y desarrolla gran variedad de informes y comunicaciones coxrespondientes a los
tramites y estudios que realiza.

Desarrolla estudios especializados para los procesos y transacciones de los programas y
actividades que se le asignen.

Opera equipos y componentes de informatica para el desarrollo de las funciones que
desempefia.

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el
propésito de desarrollar las actividades y encomiendas de trabajo que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los idiomas espatfiol e inglés y de sus reglas gramaticales y
ortograficas (bilingiie).

Conocimiento de los principios y técnicas de redaccion en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el anélisis, comprension e interpretacion efectiva de informacion, de
legislacion y gran variedad de documentos.

Habilidad para la localizacion y utilizacion efectiva de fuentes de referencia.

Habilidad para entender y llevar a cabo de forma efectiva instrucciones impartidas en los
idiomas espatiol e inglés.

Habilidad para la coordinacion efectiva de trabajos y actividades.

Habilidad para el trato cortés, amable y respetuoso de funcionario(a)s gubernamentales de
diversas ramas y jerarquias y de puiblico en general.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia y
empleado(a)s de la Agencia, con funcionario(a)s del gobierno estatal y federal, con
funcionario(a)s y congresistas del Congreso de los Estados Unidos, con funcionario(a)s y
representantes del sector privado y con piblico en general,

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina, microcomputadoras y otros
equipos y componentes de informética.
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En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Nimero 77 del 19 de junio de 1979,
segun enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocién que formaréd parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a /& de &cfluéa\{ de 2002

A Carmen Aponte l

Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASESOR(A) EN ASUNTOS LEGISLATIVOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo de procesos de andlisis, interpretacion,
representacion, asesoramiento y consultoria en aspectos relacionados con toda legislacién federal

aprobada y pendiente de aprobacién en el Congteso de los Estados Unidos, la cual de alguna forma
impacte a Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, altamente complejo, de oficina y de campo que
conlleva el anélisis e interpretacién de leyes, proyectos de ley y de gran variedad de informacion legal,
estadistica y especializada de diferentes campos, con el propdsito de asesorar al Gobierno de Puerto
Rico, sus dependencias y municipios en la planificacion y desarrollo de estrategias dirigidas a obtener
los mayores beneficios para Puerto Rico en los procesos de legislacion del Congreso de los Estados
Unidos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Director(a) de la Division
Legislativa. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en el desarrollo
de las funciones. Bl trabajo se revisa y evaliia mediante reuniones, presentacién de informes y de
acuerdo con los resultados que obtenga.

Ejemplos del Trabajo

Analiza, investiga ¢ interpreta informaciéon de leyes, reglamentos, estudios especializados,
estadisticos y de otra naturaleza correspondientes a legislacién aprobada y propuesta en el Congreso para
diferentes campos tales como: agricultura, ambiental, arte, banca, bienestar social, energia, finanzas,
desarrollo econdmico, impuestos, laboral, salud, turismo, telecomunicaciones y otras actividades.

Asesora al Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y municipios en la planificacién y en el
desarrollo de las estrategias para que se obtenga el mayor beneficio de la legislacién federal.

Coordina gran variedad de actividades con funcionario(a)s e instituciones del Gobierno de Puerto
Rico, del Congreso de los Estados Unidos, del Gobiermno Federal y del sector privado para el desarroilo
de los procesos de cabildeo y de otras actividades relacionadas.

Redacta informes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que desarrolla.

Planifica y lleva a cabo reuniones con funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, del Congreso
de los Estados Unidos, Gobierno Federal y del sector privado con el propésito de facilitar la
comunicacion entre dichos organismos, para la discusion de asuntos relacionados con las legislaciones y

para lograr acuerdos que beneficien a Puerto Rico.
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Identifica la legislacién federal o congresional que afecta a algunos de los sectores en Puerto

/ Rico mediante la continua busqueda en publicaciones informativas de diferentes medios de

comunicacién y de otras fuentes de referencia.

Recopila y organiza gran variedad de informacién para utilizarla como referencia y para
proveérsela a lo(a)s funcionario(a)s e instituciones que la requieran,

Monitorea y da seguimiento al estado de situacién de los proyectos de ley pendientes para
aprobacién en el Congreso de los Estados Unidos.

Representa a funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico en las reuniones y actividades oficiales
que se le designen.

Supervisa, asigna, coordina y eval(ia los trabajos y actividades del personal que se le asigne para
el desarrollo de las funciones que realiza.

Adiestra y orienta al personal de menor jerarquia y experiencia que se le asigne en los principios,
técnicas, procedimientos, practicas y en otros aspectos relacionados con los asuntos legislativos.

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia en el desarrollo de los proyectos y funciones
de asuntos legislativos que le asigne su supervisor(a).

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el propésito de
desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Ntmero 77 del 19 de junio de 1979, seglin
enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de libre seleccién
y remocién que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la Administracién de Asuntos
Federales de Puerto Rico, apartir del 1 de novicmbre de 2002.

En Washington, D.C. a /€ de &CZ;”/VY de 2002.

TN, | )

“Carmen Aponte 1
Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASESOR(A) EN ASUNTOS LEGISLATIVOS EN ADIESTRAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje de los principios, técnicas y practicas
que se utilizan para el desarrollo de andlisis, interpretacion, representacion,
asesoramiento y consultoria en aspectos de legislacién federal, aprobada y pendiente de
aprobacion cn ¢l Congreso de los Estados Unidos, la cual impacta de alguna forma a
Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo a nivel de
ingreso y de adiestramiento que conlleva el aprendizaje practico de los procesos de
anélisis e interpretaciéon de leyes, proyectos de ley y de gran variedad de informacion
legal, juridica, estadistica y especializada de diferentes campos, con el propésito de que
el(la) empleado(a) adquiera y desarrolle los conocimientos necesarios para que pueda
asesorar de forma efectiva a] Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y municipios,
en la planificacién y en el desarrollo de estrategias y cabildeos dirigidos a obtener los
mayores beneficios para Puerto Rico en los procesos de legislacién del Congreso de los
Estados Unidos.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervisién inmediata de un(a) Asesor en Asuntos
Legislativos quien le imparte instrucciones detalladas y especificas al comienzo, las
cuales se van generalizando a medida que el(la) empleado(a) evoluciona en el trabajo y
adquicre mayores conocimientos y experiencia. El trabajo requiere que le (la)
empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desarrollo de las funciones. El trabajo se
revisa durante y al término de las asignaciones funcionales mediante observacion directa,
informes y reuniones.

Ejemplos del Trabajo

Analiza y estuda las leyes, reglamentos, procedimientos, politicas y otros documentos y
aspectos para conocer las mismas, aplicarlas y utilizarlas como guia y referencia en los
procesos de investigacion, representacién y cabildeo legislativo que se desarrollan en el
Congreso de los Estados Unidos para beneficiar a Puerto Rico.

Participa junto a otros(a)s asesores(as) en los procesos de anélisis, investigacién e
interpretacién de leyes, reglamentos, estudios especializados, estadisticos y de otra
naturaleza correspondicntes a la legislacion aprobada y propuesta en el Congreso para
diferentes campos tales como: agricultura, ambiental, arte, banca, bicncstar social,
desarrollo econdmico, finanzas, impuestos, laboral, salud, turismo, telecomunicaciones y
otras.



y préicticas de dichas actividades, mediante las cuales se coordina y se recopila
informacién para la planificacién, establecimiento y determinacién de las estrategias a
seguir para el cabildeo y obtencién del mayor beneficio de la legislacién federal para
Puerto Rico.

Colabora y asiste a los(as) asesores(as) y directivos de asuntos legislativos en el
desarrollo de gran variedad de actividades de investigacién, andlisis, redaccién y
coordinacién de asuntos legislativos.

Coordina gran variedad de actividades con funcionarios(as) e instituciones del Gobierno
de Puerto Rico, del Congreso de los Estados Unidos, del Gobierno Federal y del sector
privado para el desarrollo de los procesos de cabildeo y de otras actividades relacionadas
que le asigne su supervisor(a).

Redacta informes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que
desarrolla.

Planifica y lleva a cabo reuniones con funcionarios(as) del Gobierno de Puerto Rico, del
Congreso de los Estados Unidos, Gobierno Federal y del sector privado con el propésito
de facilitar 1a comunicacién entre dichos organismos, para la discusion de asuntos
rclacionados con las legislaciones y para lograr acucrdos que beneficien a Puerto Rico.

Identifica la legislacion federal que afecta a algunos de los sectores en Puerto Rico
mediante la continua bisqueda en publicaciones informativas de diferentes medios de
comunicacién y otras fuentes de referencia.

Recopila y organiza gran variedad de informaci6n para utilizarla como referencia y para
proveérsela a los(as) funcionarios(as) e instituciones que la requieran.

Monitorea y da seguimiento al estado de situacién de los proyectos de ley pendientes
para aprobacién en el Congreso de los Estados Unidos.

Representa a funcionarios(as) del Gobierno de Puerto Rico en las reuniones y actividades
oficiales que se le designen.

Se traslada a diversas localidades en Puerto Ricio y en los Estados Unidos con el
propésito de desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen.

En virtud de la Autoridad que me confiere la Ley Namero 77 del 19 de junio de

1979, segiin enmendada, en su articulo 5O, por la presente apruebo la precedente clase de

puestos de libre seleccién y remocién que formara parte del Plan de Clasificacion de

Puestes de la Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir de
) Y de 2006.




(9 _de ﬁ/&ﬁ)

Direcmﬂ%jecutivo
Administracion de Asuntos Federales
De Puerto Rido

de 2006.
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ASESOR(A) EN ASUNTOS LEGISLATIVOS EN ADIESTRAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje de los principios, técnicas y practicas
que se utilizan para el desarrollo de procesos de anélisis, interpretacién, representacién,
asesoramiento y consultoria en aspectos de legislacién federal, aprobada y pendiente de

aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos, la cual impacta de alguna forma a Puerto
Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo a nivel de
ingreso y de adiestramiento que conlleva el aprendizaje practico de los procesos de andlisis e
interpretacion de leyes, proyectos de ley y de gran variedad de informacion legal, juridica,
estadistica y especializada de diferentes campos, con el propésito de que el (la) empleado(a)
adquiera y desarrolle los conocimientos necesarios para que pueda asesorar de forma efectiva al
Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y municipios, en la planificacion y en el desarrollo de
estrategias y cabildeos dirigidos a obtener los mayores beneficios para Puerto Rico en los
procesos de legislacion del Congreso de los Estados Unidos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) Asesor(a) en Asuntos
Legislativos quien le imparte instrucciones detalladas y especificas al comienzo, las cuales se van
generalizando a medida que el (la) empleado(a) evoluciona en el trabajo y adquiere mayores
conocimientos y experiencia. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa
moderada en el desarrollo de las funciones. El trabajo se revisa durante y al término de las
asignaciones funcionales mediante observacién directa, informes y reuniones.

Ejemplos del Trabajo

Analiza y estudia las leyes, reglamentos, procedimientos, politicas y otros documentos y
aspectos para conocer las mismas, aplicarlas y utilizarlas como guia y referencia en los procesos
de investigacion, representacién y cabildeo legislativo que se desarrollan en el Congreso de los
Bstados Unidos para beneficiar a Puerto Rico.

Participa junto a otro(a)s asesore(a)s en los procesos de andlisis, investigacién e
interpretacion de leyes, reglamentos, estudios especializados, estadisticos y de otra naturaleza
correspondientes a legislacién aprobada y propuesta en el Congreso para diferentes campos tales
como: agricultura, ambiental, arte, banca, bienestar social, desarrollo econdmico, finanzas,
impuestos, laboral, salud, turismo, telecomunicaciones y otras.

Participa junto a otro(a)s asesore(a)s en las reuniones, entrevistas y audiencias que se
efectian como parte de los procesos legislativos con el propésito de aprender las técnicas y
practicas de dichas actividades, mediante las cuales se coordina y se recopila informacién para la
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planificacion, establecimiento y determinacién de las estrategias a seguir para el cabildeo y

obtencion del mayor beneficio de la legislacién federal para Puerto Rico.

Colabora y asiste a lo(a)s asesore(a)s y directivos de asuntos legislativos en el desarrollo

de gran variedad de actividades de investigacion, anélisis, redaccién y coordinacién de asuntos
legislativos.

Coordina gran variedad de actividades con funcionario(a)s e instituciones del Gobiermo
de Puerto Rico, del Congreso de los Estados Unidos, del Gobiemo Federal y del sector privado

para el desarrollo de los procesos de cabildeo y de otras actividades relacionadas que le asigne su
supervisor(a).

Redacta informes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que
desarrolla.

Planifica y lleva a cabo reuniones con funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, del
Congreso de los Estados Unidos, Gobierno Federal y del sector privado con el propésito de
facilitar la comunicacién entre dichos organismos, para la discusién de asuntos relacionados con
las legislaciones y para lograr acuerdos que beneficien a Puerto Rico.

Identifica la legislacion federal o congresional que afecta a algunos de los sectores en
Puerto Rico mediante la continua busqueda en publicaciones informativas de diferentes medios
de comunicacion y de otras fuentes de referencia.

Recopila y organiza gran variedad de informacion para utilizarla como referencia y para
proveérsela a lo(a)s funcionario(a)s e instituciones que la requieran.

Monitorea y da seguimiento al estado de situacion de los proyectos de ley pendientes para
aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos.

Representa a funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico en las reuniones y actividades
oficiales que se le designen.

3

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el
proposito de desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y
ortograficas (bilingtie).

Conocimiento de los medios y fuentes de informacién, de publicaciones, y de ofras
fuentes de referencia de asuntos legislativos.

Algin conocimiento de la terminologia técnica que se utiliza en la legislacion federal.

Habilidad para el andlisis, comprensién e interpretacién efectiva de informacioén, de
legislacion y gran variedad de documentos especializados y complejos.
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Habilidad para la localizacién y utilizacion efectiva de fuentes de referencia.

Habilidad para entender y llevar a cabo de forma efectiva instrucciones en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacion y coordinacion efectiva de trabajos y actividades.

Habilidad para el trato cortés, amable y respetuoso de funcionario(a)s gubemainentales de
diversas ramas y jerarquias y de piblico en general.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia y
empleado(a)s de la Agencia, con funcionario(a)s del gobietno estatal y federal, con
funcionario(a)s y congresistas del Congreso de los Estados Unidos, con funcionario(a)s y
representantes del sector privado y con piblico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacion de equipos de oficina, microcomputadoras y otros
equipos y componentes de informética.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de “Juris Doctor” cursado en una universidad acreditada o Maestria en Politica
Pablica.

Bn Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Nimero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccion y remociéon que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

Bn Washington, D.C. a /¢_de_sfordre  de2002.

(— |
) Carmnen Aponte
Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASESOR(A) EJECUTIVO(A)

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, ejecutivo y altamente complejo que consiste en el
asesoramiento al (la) Director(a) Ejecutivo(a) y ejecutivo(a)s y directivo(a)s de la Administracion
en el desarrollo, planificacién e implantacion de las estrategias de las actividades programaticas,
administrativas, normativas y operacionales de las diferentes funciones y servicios institucionales
de la Administracién. El (La) funcionario(a) es responsable de asesorar en los procesos de
planificacion y establecimiento de las estrategias normativas y administrativas de los servicios y
programas institucionales que administra la Agencia.  Asesora a la alta gerencia de la
Administracién en el desarrollo de normas y procesos organizacionales necesarios para la
implantacién, administracién y funcionamiento efectivo de los programas y servicios
institucionales.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de
iniciativa en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante discusiones en reuniones, a
través de los informes que presenta y de acuerdo con los tesultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Namero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccidon y remocién que formard parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. 2/ _de m de 2002.

. 1 |

=

Zari Carmen Apont
A Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASESOR(A) LEGAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el andlisis, estudio e investigacién de gran variedad
de asuntos juridicos y de derecho con el propédsito de asesorar y representar los intereses de la
Administracion, revisar y completar tramites y documentos legales.

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad considerable, de oficina y de
campo, que conlleva la responsabilidad de investigar y atender asuntos relacionados con derecho
civil, administrativo, laboral, y otros servicios de asesoramiento legal y jurfdico. El (la)
empleado(a) es responsable de representar legalmente a la Agencia ante los tribunales de justicia
y organismos administrativos. El (La) empleado(a) es responsable ademas, de la revision
especializada del trabajo del personal auxiliar y de Asesore(a) s Legales externos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Director(a) de la Divisién
Legal. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa conforme a
las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y por los resultados obtenidos. En ocasiones, el asesor(a) colabora en asuntos y en
asesoramiento directo al(la) Director(a) Ejecutivo(a) y otros funcionario(a)s de la alta gerencia y
el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en asuntos altamente confidenciales
relacionados con el desarrollo e implantacién de politica publica y diversas actividades de la
Agencia,

Ejemplos del Trabajo

Revisa y coordina los trabajos de Asesore(a)s Legales externos y otro personal oficinesco
y auxiliar de asesoramiento legal que le asigne el ([a) Director(a).

Comparece ante los tribunales de justicia y ante otros foros y organismos juridicos, cuasi
juridicos y administrativos, en representacidn y defensa de los intereses y derechos de la Agencia.

Redacta, desarrolla e interpreta contratos, opiniones legales, mociones, informes, cartas,

proyectos de ley, reglamentos y otros documentos correspondientes a las transacciones juridicas
que realiza.

Estudia e investiga gran variedad de situaciones de hechos con el propésito de asesorar a
funcionario(a)s y desarrollar estrategias de defensa legal de los intereses y derechos de la
Agencia.
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Analiza, evalta, interpreta y revisa documentos de proyectos de ley, contratos, mociones,
Ordenes administrativas y otros con el propdsito de determinar si cumplen con los requerimientos
de ley y reglamentos aplicables a las funciones y &mbito de la Administracion.

Recibe y expide emplazamientos de demandas de acuerdo con las normas y
procedimientos.

Coordina con funcionario(a)s de la Agencia y con abogado(a)s y funcionarto(a)s de otras

instituciones y organizaciones publicas, privadas, judiciales y legislativas gran variedad de
asuntos.

Orienta y adiestra al personal especializado y auxiliar de asesoramiento legal que se le
asigne.

Colabora con su supervisor(a) en los asuntos y proyectos especiales que éste le delegue y
asigne.

Representa a la Administracién y a funcionario(a) s de la Agencia en gestiones oficiales y
cuando le sea requerido.

Regquisitos Especiales

Admision y licencia para ejercer la profesion de Abogado en el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico o en el Distrito de Columbia o cualquier otro estado o territorio de los Estados
Unidos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Niéimero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente aptuebo la precedente clase de puestos de
libre seleccidn y remocién que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1de noviembre de 2002.

Bn Washington, D.C. a8 de_o<f%e  de 2002,
: I

A “Carmen Aponte
Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico



10030

ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo sub profesional que consiste en la realizacién de labores administrativas y tareas
generales de oficina para un(a) Director(a) Asociado(a) o Gerente del Servicio de Carrera.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que conlleva la
responsabilidad por la coordinaciéon y realizacién de gran variedad de transacciones y tareas
oficinescas y administrativas para un(a) Director(a) Asociado(a). El (la) empleado(a) puede
encargarse de la revision y coordinacidn de los trabajos de otro personal oficinesco de menor
jerarquia adscrito a la oficina para la cual trabaja.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a) Director(a) Asociado(a)
de alguna de las actividades o programas de la Agencia. El trabajo requiere que ¢l(la)

empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y realiza una gran variedad de transacciones y tareas oficinescas y
administrativas relacionadas con el trabajo que se genera en la oficina del (la) Director(a)
Asociado(a) que se le asigne.

Colabora con su supervisor(a) en la coordinacién y desarrollo de las actividades
administrativas y oficinescas que se realizan en la unidad de trabajo a que se asigne.

Mantiene una agenda y coordina reuniones para su supervisor(a) con funcionario(a)s de la
Administracién y otras personas.

Toma dictados taquigraficos o mediante escritura rapida.

Transcribe borradores de cartas, memorandos, informes, propuestas, contratos y otros
documentos mediante la operacién de una maquinilla, procesador de textos o microcomputadora.

Atiende, genera y refiere las lamadas telefonicas de su unidad de trabajo.
Envia, recibe, lee y distribuye correspondencia y documentos.

Coordina, anota y comunica el calendario de actividades y citas de su unidad.
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Asigna, coordina y revisa los trabajos del personal oficinesco de menor jerarquia que le
asigne y le delegue su supervisor(a).

Crea, mantiene, organiza y controla los archivos, expedientes y registros de la unidad de
trabajo.

Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan la unidad de trabajo a que se asigne,

Redacta comunicaciones e informes de las transacciones correspondientes a las
actividades que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas secretariales y de
servicios de oficina.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la operacién de

microcomputadoras, sus componentes, equipos y aplicaciones programadas para el
procesamiento electrénico de textos.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés y de sus normas gramaticales y ortograficas
(bilingtie).

Habilidad para entender, llevar a cabo e impartir de forma efectiva instrucciones verbales
y escritas,

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo y publico en general.

Habilidad para la coordinacion efectiva de gran variedad y cantidad de asuntos y
fransacciones administrativas.

Habilidad para la transcripcion de textos con rapidez y exactitud mediante el uso de
magquinilla o programas de procesamiento electrénico de textos.

Habilidad para la deteccién y correccion de errores ortograficos, en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones que
general tension.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.
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Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras, los equipos y las aplicaciones para el
procesamiento electronico de textos.

Preparacion Académica v Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada, o sesenta (60) créditos en
Ciencias Secretariales o Sistemas de Oficina cursado en un colegio, universidad o institucién
educativa acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos secretariales.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Namero 77 del 19 de junio de 1979,
segun enmendada, en su articulo 5(c), por la presente aprucbo la precedente clase de puestos de
libre seleccion y remocion que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a/& de _0<fHbe de 2002,

X -1 Carmen Aponte ’
Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) DEL (LA) EJECUTIVO(A)

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo, oficinesco y de complejidad
mediana, que conlleva la realizacion de gran variedad de tareas oficinescas y administrativas para
el(la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Administracion. El (La) funcionario(a) es responsable de la
coordinacién de citas, reuniones y otras actividades, asi como de la atencién y referimiento de las
llamadas telefénicas y visitantes de la oficina: Recibe, lee, refiere y envia la correspondencia
confidencial del(la) Director(a) Ejecutivo(a). Transcribe borradores de cartas, memorandos,
informes y otros documentos importantes y confidenciales que se generan en la oficina del(la)
Director(a) Ejecutivo(a). Se responsabiliza de la creacién, mantenimiento y control de los
archivos y expedientes que se le asignen. Coordina gran variedad de transacciones, asuntos y
servicios de oficina y administrativos que le asigne y le delegue su supervisor(a). Puede
supervisar y coordinar los trabajos de personal oficinesco y auxiliar adscrifo a la oficina.
Colabora con su supervisor(a) en los trabajos y proyectos que se le asignen. Mantiene un alto
nivel de discrecion y confidencialidad en todos los asuntos y funciones que realiza.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Director(a) Ejecutivo(a).
El trabajo requiere que el (la) funcionario(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus
funciones. EI trabajo se revisa mediante los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Niumero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocion que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002,

En Washington, D.C. a’% de 6<febe 4o 200.

" Carmen Aponte
A Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) PRINCIPAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo sub profesional que consiste en la realizacién de labores administrativas y tareas
generales de oficina para un(a) Director(a) del Servicio de Confianza.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad mediana que conlleva
responsabilidad por la coordinacién y realizacién de gran variedad de transacciones y tareas
oficinescas y administrativas para un(a) Director(a) de la Administracién. El (La) empleado(a)
es responsable ademaés, de la coordinacién y revision de los trabajos del personal de servicios de
oficina adscrito a la unidad para la cual trabaja.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a) Director(a) del Setvicio
de Confianza. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante la presentacion de informes,
reuniones y por resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y realiza gran variedad de transacciones y tareas oficinescas y administrativas
relacionadas con ¢l trabajo que se genera en la oficina a que se asigne.

Coordina y revisa el trabajo y las actividades de servicios de oficina de otros asistentes de
menor jerarquia.

Mantiene una agenda y coordina con funcionario(a)s de la Agencia y otras personas
reuniones para su supervisor(a).

Toma dictados taquigraficos o escritura répida.

Transcribe borradores de cartas, memorandos, infonmnes, propuestas, contratos,
documentos legales y otros documentos mediante la operacién de una maquinilla y equipos de
procesamiento electronico de textos,

Atiende, genera y refiere las llamadas telefonicas de su unidad de trabajo.

Envia, recibe, lee y distribuye correspondencia y documentos confidenciales.

Coordina, anota y comunica el calendario de actividades y citas de su unidad.
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Crea, mantiene, organiza y controla los archivos, expedientes y registros de la oficina o
unidad de trabajo a que se asigne.

Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan la oficina a que se asigne.

Redacta comunicaciones e informes de transacciones correspondientes a las actividades
que le asigne su supervisor(a).

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas secretariales y de
oficina.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la operacién de
microcomputadoras, sus componentes, equipos y aplicaciones programadas para el
procesamiento electrénico de textos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus normas gramaticales y ortograficas
(bilingtie).

Habilidad para entender, llevar a cabo e impartir de forma efectiva instrucciones verbales
y escritas en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva, verbalmente y por escrito en los idiomas
espaiiol ¢ inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo y piblico en general.

Habilidad para la coordinacidn efectiva de gran variedad y cantidad de asuntos y
transacciones administrativas,

Habilidad para la trascripeién de textos con rapidez y exactitud mediante el uso de
magquinilla y procesadores electrénicos de textos,

Habilidad para la deteccidn y correccidn de errores ortogréficos, en los idiomas espatfiol e
inglés.

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones que
generan tension,

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.



120

ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) DE SERVICIOS CONFIDENCIALES

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo, oficinesco y de complejidad
mediana que conlleva larealizacion de gran variedad de labores administrativas y tareas
generales de oficina para un(a) alto(a) ejecutivo(a) del Servicio de Confianza adscrito a la
Oficina del(la) Director(a) Ejecutivo. El (La) funcionario(a) es responsable de la coordinacién de
citas, reuniones y otras actividades, asi como de la atencion y referimiento de las llamadas
telefonicas y visitantes de su unidad de trabajo: Recibe, lee, refiere y envia la correspondencia de
su unidad. Transcribe borradores de cartas, memorandos, informes y otros documentos que se
generan en la unidad de trabajo a que se asigne. Se responsabiliza de la creacién, mantenimiento
y control de archivos y expedientes. Coordina gran variedad de transacciones y asuntos de
oficina y administrativos que le asigne y le delegue su supervisor(a). Colabora con su
supervisor(a) en los trabajos y proyectos que se le asignen.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a) alto(a) ejecutivo(a)
adscrito a la Oficina del(la) Director(a) Ejecutivo(a). El trabajo requiere que el(la) empleado(a)

ejerza alguna iniciativa en el desempeiio del trabajo. El trabajo se revisa mediante los resultados
obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley N\imero 77 del 19 de junio de 1979,
segan enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccion y remocion que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre de 2002.

En Washington, D.C. a /£ de o*va;éM. de 2002.

QJMM/“L% \/‘{ﬁﬁﬁﬂﬂ

\_> Mari Carmen Apont
Directora Ejecutiva
Administracidon de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASISTENTE DE ASUNTOS INTERGUBERNAMENTALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar y asistir en la planificacién, direccién
y coordinacion de las actividades y programas de relaciones intergubernamentales del
Estado Libre Asociado, sus agencias e instrumentalidades en los Estados Unidos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en csta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que
conlleva el desarrollo de actividades de asistencia y colaboracion con asesore(a)s y el (la)
Director(a) de Asuntos Intergubernamentales.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a) Asesor(a) o del
(la) Director(a) de Asuntos Intergubernamentales. El trabajo requiere que el (la)
emplcado(a) ejerza iniciativa considerable en el desemipefio de las funciones. El trabajo se
revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados que obtenga en el
desempefio.

Ejemplos del Trabajo

Colabora y asiste en los procesos de investigacion, buisqueda y localizacion de
informacion relevante relacionada con la rama del Gobierno federal que le asigne su
supervisor(a).

Coordina gran variedad de actividades de enlace y comunicacién de informacion
con funcionario(a)s de diversas instituciones del Gobierno de Puerto Rico, del Gobierno
Federal, del Congreso de los Estados Unidos y de otras instituciones privadas y
particulares que le delegue y asigne el (la) supervisor(a).

Redacta los informes y comunicaciones de los asuntos y actividades que su
supervisor(a) lc encomiende desarrollar.

Asistir en informar a funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, del Gobierno
Federal, del Congreso de los Estados Unidos y de otras instituciones, mediante diversos
medios, el estado y otros aspcctos relacionados con los asuntos legislativos que le asigne el
(la) supervisor(a).

Atiende las consultas y solicitudes de informacion de personas y funcionatio(a)s de
instituciones publicas, privadas y con intereses particulares que le delegue y asigne su
supervisor(a).
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ASISTENTE DE ASUNT®S INTERGUBERNAMENTALES

+..analeza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar y asistir en la planificacion, direccion y
coordinaciéon de las actividades y programas de relaciones intergubernamentales del Estado Libre
Asociado, sus agencias e instrumentalidades en los Estados Unidos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que conlleva el
desarrollo de actividades de asistencia y colaboracidn con asesore(a)s y el(a) Director(a) de Asuntos
Intergubernamentales para el desarrollo y establecimiento de las estrategias y programas de relaciones y
contactos con los pueriorriquefios que ocupan posiciones electivas y/o directivas en las unidades de
gobierno estatal, local o municipal en los Estados Unidos; con las organizaciones intergubernamentales;
y con funcionarios gubernamentales a nivel federal, estatal, local y municipal responsables de la toma
de decisiones en los asuntos relacionados al Estado Libre Asociado de Puerto Rico y las comunidades d
puertorriquefios en los Estados Unidos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Director(a) de la Divisidn
Intergubernamental. El trabajo requicre que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el
desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados que obtenga en el desempefio.

"j.l_wemplos del Trabajo

Colabora y asiste en los procesos de investigacion, busqueda y localizaciéon de informacién
relevante relacionada con la rama del Gobierno federal que le asigne su supervisor(a).

Coordina gran variedad de actividades de enlace y comunicacién de informacién con
funcionario(a)s de diversas instituciones del Gobierno de Puerto Rico, del Gobierno Federal, del
Congreso de los Estados Unidos y de otras instituciones privadas y particulares que le deleguc y asigne
el (la) supervisor(a).

Verifica y da seguimiento aj estado de situacion de los proyectos de ley pendientes de aprobacion
en el Congreso de los Estados Unidos, con ¢l propdésito de informar a su supervisor(a).

Redacta los informes y comunicaciones de los asuntos y actividades que su supervisor(a) le
encomiende desarrollar.

[nforma a [uncionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, del Gobierno Federal, del Congreso de
los Estados Unidos y de otras instituciones, mediante diversos medios, el estado y otros aspectos
relacionados con los asuntos legislativos que le asigne el (1a) supervisor(a).

Atiende las consultas y solicitudes de inforinacién de personas y funcionario(a)s de instituciones
slicas, privadas y con intereses particulares que le delegue y asigne su supervisor(a).
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Asiste a audiencias que se celebran cn el Congreso de los Estados Unidos y en
otros comités con el proposito de recopilar informacién e informar a su supervisor(a) de
los asuntos tratados en dichas audiencias.

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con ¢l
proposito de desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen.

Representa a la Agencia y sustituye a su supervisor(a) en las reuniones y
actividades oficiales que se le asignen.

Opera cquipos y componentes de informaética para el desarrollo de las funciones
que desempeiia.

Conocimientos, Habilidades y Bestrezas Minimas

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas
gramaticales y ortograficas (bilinglie). Habilidad para comunicarse de forma efectiva
verbalmente y por escrito en los idiomas espaiiol ¢ inglés.

Conocimiento de los medios y fuentes de informacién de publicaciones y de otras
fuentes de referencia de asuntos intergubernamentales.

Habilidad para cl andlisis, comprension ¢ interpretacion efectiva de gran variedad
de documentos e informes.

Habilidad para la localizacién y utilizacion efectiva de fuentes de referencia.
Habilidad para la coordinacion efectiva de diversas actividades,

Habilidad para el trato cortés, amable y respetuoso de funcionario(a)s
gubernamentales de diversas ramas y niveles jerdrquicos y con publico en general.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con lo(a)s
empleado(a)s y gerencia de la Agencia, con funcionario(a)s del gobiemo estatal y federal,
con funcionario(a)s y congresistas del Congreso de los Estados Unidos, con
funcionario(a)s y representantes del sector privado y con publico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina, microcomputadoras
y otros equipos y componentes de informética.



34410

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una univetsidad acreditada.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Nimero 77 del 19 de junio de
1979, segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de
puestos de libre seleccion y remocién que formara parte del Plan de Clasificacion dc
Puestos de la Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir dell de enero
de 2003.

En Washington, DC. a____de del 2002.
hf N 0
U WA {ULALAMU L=y (00T
1 "rarpCarmen Aponte \

~

Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASISTENTE DE ASUNTOS LEGISLATIVOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar y asistir en los andlisis, investigaciones y
coordinacién de actividades relacionadas con los procesos de asesoramiento y consultorfa en asuntos
legislativos que le provee la Administracién al Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y municipios.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que conlleva el
desarrollo de actividades de asistencia y colaboraciéon con asesore(a)s y directivo(a)s de asuntos
legislativos para las investigaciones, los anélisis, interpretaciones y otros servicios de coordinacion, de
representacién y cabildeo en asuntos de legislacién federal que le provee la Agencia al Gobierno de
Puerto Rico, sus dependencias y municipios.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Asesor(a) o del(a) Director(a) de
Asuntos Legislativos. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el
desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados que obtenga en el desempefio. '

Ejemplos del Trabajo

Participa junto a otro(a)s asesore(a)s en las reuniones, entrevistas y audiencias que se efectian
como parte de los procesos legislativos con el propésito de aprender las técnicas y practicas de dichas
actividades, mediante las cuales se coordina y se recopila informaciéon para la planificacion,
establecimiento y determinacién de las estrategias a seguir para el cabildeo y obtencién del mayor
beneficio de la legislacion federal para Puerto Rico.

Colabora y asiste a lo(a)s asesore(a)s y directivos de asuntos legislativos en el desarrollo de gran
variedad de actividades de investigacion, andlisis, redaccion y coordinacién de asuntos legislativos.

Coordina gran variedad de actividades con funcionario(a)s e instituciones del Gobierno de Puerto
Rico, del Congreso de los Estados Unidos, del Gobierno Federal y del sector privado para el desarrollo
de los procesos de cabildeo y de otras actividades relacionadas que le asigne su supervisor(a).

Redacta informes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que desarrolla.

Planifica y lleva a cabo reuniones con funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, del Congreso
de los Estados Unidos, Gobierno Federal y del sector privado con el propésito de facilitar la
comunicacién entre dichos organismos, para la discusién de asuntos relacionados con las legislaciones y
para lograr acuerdos que beneficien a Puerto Rico.

Identifica la legislacién federal o congresional que afecta a algunos de los sectores en Puerto
Rico mediante la continua bisqueda en publicaciones informativas de diferentes medios de
comunicacion y de otras fuentes de referencia.
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Recopila y organiza gran variedad de informacién para utilizarla como referencia y para
. proveérsela a lo(a)s funcionario(a)s e instituciones que la requieran.

Monitorea y da seguimiento al estado de situacion de los proyectos de ley pendientes para
aprobacién en el Congreso de los Estados Unidos.

Representa a funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico en las reuniones y actividades oficiales
que se le designen.

Colabora y asiste en los procesos de investigacion, bisqueda y localizacién de informacién
relevante relacionada con la legislacion aprobada y propuesta en el Congreso de los Estados Unidos que
le asigne su supervisor(a).

Investiga y busca en diferentes publicaciones, medios de comunicacién y fuentes de referencia,
informacion relevante relacionada con la legislacion federal o congresional del campo o de los temas que
se le asignen.

Coordina gran variedad de actividades de enlace y comunicacién de informaciéon con
funcionario(a)s de diversas instituciones del Gobierno de Puerto Rico, del Gobierno Federal, del
Congreso de los Estados Unidos y de otras instituciones privadas y particulares que le delegue y asigne
el (1a) supervisor(a).

Monitorea y da seguimiento al estado de situacién de los proyectos de ley pendientes de
aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos, con el propésito de informar a su supervisor(a).

Redacta los informes y comunicaciones de los asuntos y actividades que su supervisor(a) le
encomiende desarrollar.

Informa a funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, del Gobierno Federal, del Congreso de
los Estados Unidos y de otras instituciones, mediante diversos medios, el estado y otros aspectos
relacionados con los asuntos legislativos que le asigne el (la) supervisor(a).

Atiende las consultas y solicitudes de informacion de personas y funcionario(a)s de instituciones
publicas, privadas y con intereses particulares que le delegue y asigne su supervisor(a).

Asiste a audiencias que se celebran en el Congreso de los Estados Unidos y en ottos comités con
el proposito de recopilar informacion e informar a su supervisor(a) de los asuntos tratados en dichas
audiencias.

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el propdsito de
desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen.

Representa a la Agencia y sustituye a su supervisor(a) en las reuniones y actividades oficiales que
se le asignen.

Op
era equipos y componentes de informatica para el desarrollo de las funciones que desempefia.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y
ortograficas (bilingiie).

Conocimiento de los medios y fuentes de informacién de publicaciones y de otras fuentes de
referencia de asuntos legislativos.

Habilidad para el analisis, comprension e interpretacion efectiva de gran variedad de documentos
e informes.

Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de fuentes de referencia,
Habilidad para la coordinacidn efectiva de diversas actividades.

Habilidad para el trato cortés, amable y respetuoso de funcionario(a)s gubernamentales de
diversas ramas y niveles jerarquicos y con publico en general.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con lo(a)s empleado(a)s y
gerencia de la Agencia, con funcionario(a)s del gobierno estatal y federal, con funcionario(a)s y
congresistas del Congreso de los Estados Unidos, con funcionario(a)s y representantes del sector privado
y con publico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina, microcomputadoras y otros
equipos y componentes de informética.

Preparacién Académica y Expericncia Minima

Grado de Bachillerato en una de las siguientes especialidades: Ciencias Politicas, Economia o
Administracion Piblica, o equivalente de una universidad acreditada.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Niimero 77 del 19 de junio de 1979, segin
enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de libre seleccion
y remocién que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la Administracién de Asuntos
Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002,

En Washington, D.C. a/&_de &%“4"& de 2002.

i Carmen Aponte

Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la verificaciébn y procesamiento de
transacciones contables y en la realizacion de tareas oficinescas correspondientes a las
actividades de la administracién de cuentas de gastos y otros tramites financieros y
contables.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en csta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que conlleva
asistir y ayudar al personal especializado en finanzas y contabilidad en el procesamiento
de las transacciones y en la realizacion de gran variedad de tareas de oficina
correspondientes a las actividades de contabilidad y finanzas. El (La) empleado(a) es
responsable de la verificacidn, preintervencidn, el registro y tramitacion de pagos, gastos,
desembolsos y otras transacciones contables y financieras que se trabajan y generan en la
unidad funcional a que se asigne.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién inmediata de un(a) empleado(a)
en un puesto especializado, supervisorio o directivo. El trabajo requiere que el (la)
empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se
revisa a la terminacién del mismo o periédicamente para comprobar si se realizé de
acuerdo con los sistemas y procedimientos de trabajo establecidos.

Ejemplos del Trabajo

Verifica y comprueba la correccién de la informacién contenida en documentos
de transacciones contables y financieras.

Registra, actualiza y controla gran variedad de informacién correspondiente a las
transacciones contables y financieras de su unidad de trabajo.

Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.

Custodia y controla gran vatiedad de documentos, recibos, autorizaciones, efectos
de pago y otros.

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor(a).

Archiva y organiza en orden numérico, de fecha y alfabético, comprobantes de
gastos, comunicaciones, informes, recibos, planillas y otros documentos similares.



Colabora con el personal especializado de su unidad en la realizacién de
conciliaciones de cuentas y en la tramitacién de gran variedad de transacciones de su
unidad de trabajo.

Redacta comunicaciones sencillas relacionadas consuntos rutinarios de su trabajo
para la firma de su supervisor(a)

Recibe y tramita correspondencia de su unidad de trabajo.
Atiende y refiere llamadas telefénicas que se reciben en su unidad.

Reproduce y organiza documentos, comprobantes de gastos y otros impresos
correspondientes a transacciones contables y financieras.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimientos de los principios basicos que se utilizan en el campo de la
contabilidad.

Conocimiento de los idiomas espatfiol e inglés (bilingtle).
Algin conocimiento de los principios, técnicas y practica de oficina.

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacién numérica en
operaciones matematicas bésicas.

Habilidad para la identificacién y trascripcién de nimeros con rapidez y
precision.

Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de tramites.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para el desarrollo y el mantenimiento de registros y expedientes.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones ¢ informes sencillos.
Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente en espafiol y en inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafieros de trabajo, funcionarios gubernamentales y ptiblico en general,

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.



Destreza en la operaciéon de microcomputadoras, sus componentes periferales y
otros equipos y sistemas de informaética que se utilizan en los procesos de contabilidad,

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Treinta (30) créditos de una universidad acreditada que incluya (9) créditos en
contabilidad.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Ntimero 77 del 19 de junio de
1979, segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase
de puestos de libre seleccidn y remocién que formaré parte del Plan de Clasificacion de
Puestos de la Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de
noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a /& de &'Z:”Z/’*( de 2002,

i
x " Carmen Aponte I
Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASISTENTE EJECUTIVO(A)

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional y altamente complejo a nivel ejecutivo que conlleva
la realizacién de gran variedad de trabajos administrativos de alta confidencialidad y complejidad
para colaborar y asistir con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) y otro(a)s alto(a)s funcionario(a)s de
nivel ejecutivo, en trabajos de proyectos especiales, programas, operaciones y ofras actividades
de gran importancia para el desarrollo e implantacién de la politica piblica y servicios de la
Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable de la colaboracion directa con el(la) Director(a)
Ejecutivo(a) en el desarrollo de las actividades para la implantacién y la administracién de los
programas y los procesos de trabajo de actividades de las 4reas de trabajo que sc le deleguen y le
asignen. Coordina gran vatiedad de aspectos correspondientes a los programas de la Agencia
que se le asignen. El (La) funcionario(a) se responsabiliza por la evaluacion de resultados, por el
seguimiento, los informes de progreso y por el estado de los proyectos y programas de la
Agencia. Informa al Director(a) Ejecutivo(a) todos los detalles y pormenores administrativos y
especializados de los programas, proyectos, procesos y operaciones que se le encomienden.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién general del(la) Director(a) Ejecutivo(a).
El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Nimero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libte seleccion y remocidn que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002,

En Washington, D.C. a/ £ de 0% de 2002.

, L e
" Carmen Aponte ”
Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASISTENTE LEGAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la realizacion de estudios e investigaciones juridicas
y otras labores auxiliares y de apoyo relacionada con los servicios de asesoramiento legal.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad mediana, de oficina y de campo
que conlleva el estudio e investigacion de situaciones y transacciones de indole juridica con el

propésito de colaborar con lo(a)s asesore(a)s legales y otros funcionario(a)s en la realizacién de
actividades y servicios legales para la Agencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del(la) Director(a) de la
Divisién Legal o de Asesores Legales. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza alguna
iniciativa siguiendo las instrucciones impartidas y las normas y procedimientos establecidos en
la profesién. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados
obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Estudia e investiga situaciones, hechos, documentos y otros con el propdsito de asistir a
lo(a)s asesore(a)s legales y a otro(d)s funcionario(a)s de la Agencia en la tramitacidon de
transacciones y asuntos legales, relacionados con el desarrollo de opiniones legales,
contestaciones de demandas, celebracién de vistas administrativas de empleado(a)s y
querellantes, estudios de titulos de propiedades, redaccidon de reglamentos, proyectos de ley y
otros sexvicios legales similares.

Localiza y analiza fuentes de referencia juridica para fundamentar y documentar las
investigaciones y las transacciones legales que se le asignan.

Redacta comunicaciones, informes, borradores de opiniones legales, cldusulas, contratos,
normas, mociones Yy otros escritos relacionados con los asuntos y servicios legales de la Agencia.

Tramita y verifica documentos correspondientes a las transacciones y servicios legales
que se generan en su unidad de trabajo.

Se traslada a diversas localidades para la tramitacién, gestion e investigacién de los
asuntos y tramites legales y relacionados que se le asignen.

Coordina con funcionario(a)s de otras unidades de trabajo de la Agencia y otras
entidades privadas, gubernamentales, juridicas y judiciales los asuntos y transacciones que le
encomiende su supervisor(a).
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Orienta a funcionario(a)s de la Agencia en aspectos procesales juridicos relacionados con
los servicios que provee.

Organiza y mantiene actualizados los expedientes y archivos que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las fuentes de informacién juridica.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas basicas de investigacion de hechos
y otros procesos legales.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas ortogréaficas y gramaticales
(bilingiie).

Algin conocimiento de los procedimientos, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo de la abogacia.

Habilidad para el anélisis de informacién legal, situaciones y para la interpretacion
efectiva de documentos de contenido juridico.

Habilidad para la investigacion efectiva de hechos y situaciones con tacto y discrecién y
para la localizacion y utilizacion efectiva de gran variedad de fuentes de informacion de
referencia juridica.

Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes en los idiomas espafiol e
inglés.

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

Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaifiero(a)s y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacion de microcomputadoras, sus componentes periferales y otros
equipos de informética.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada y un afio de experiencia
profesional en trabajos en el campo de abogacia, o un (1) afio de estudios conducentes a un “Juris
Doctor” cursados en una universidad acreditada.
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En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Ntimero 77 del 19 de junio de 1979,
segtin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
llibre seleccidn y remocion que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002.

Bn Washington, D.C. a /£_de _gc/eArs de2002.

" Carmien Aponte v
A Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASISTENTE DE SERVICIOS A USUARIO(A)S
DE SISTEMAS DE INFORMACION Y TECNOLOGIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en proveerle una variedad de servicios técnicos y
especializados a lo(a)s usuario(a)s de los sistemas de comunicaciones y de procesamiento
electronico de informacion.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad moderada, especializado, de oficina y de
campo que conlleva la prestacidn de servicios y el apoyo necesario a lo(a)s usuario(a)s de los
sistemas de comunicaciones y procesamiento electrénico de informacién. El (1a) empleado(a) es
responsable de atender las solicitudes de servicio de los usuarios de los referidos sistemas para la
configuracidn de las aplicaciones, desarrollo de trabajos especiales mediante la operacion de los

programas que se utilizan en la comunicacién y procesamiento electrénico de informacién de la
Agencia.

El (1a) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Director(a) de Sistemas de
Informacion y Tecnologia. El trabajo se revisa mediante informes de progreso, reuniones y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Se traslada a diversas localidades de la Agencia con el propdsito de instalar, configurar, y
proveer otros servicios especiales a lo(a)s usuario(a)s de las microcomputadoras que se utilizan
en la comunicacion y procesamiento electronico de informacion.

Atiende las solicitudes de servicio de los usuarios para determinar las acciones a seguir
con los equipos de informética reportados.

Coordina con recursos externos e internos la instalacion y reparacion de equipos y
componentes de comunicacion y procesamiento de informacion.

Controla y mantiene los inventarios de los equipos de comunicacién remota con la unidad
central del procesamiento electrénico de informacion, sus componentes y de las
microcomputadoras de la Agencia.

Opera equipos de microcomputadora y sus aplicaciones y programas con el propésito de
desarrollar los trabajos de procesamiento de textos, resguardos de programas y archivos, ediciéon
de documentos y fotos en formato electronico y para la programacion de otros procesos sencillos
en aplicaciones comerciales de informatica.
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Recibe, registra, identifica, organiza y archiva informacidn, cintas, discos y otros medios

que contienen datos de aplicaciones, procesos de informética y de los resguardos de los sistemas
de informacion para el control y archivo adecuado de los mismos.

Dispone de las cintas, discos, cartuchos y otros medios dafiados e inservibles de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Mantiene los equipos en condiciones éptimas de operacion proveyéndoles el
mantenimiento preventivo que corresponde de acuerdo con las instrucciones del fabricante y los
contratos de mantenimiento en vigor.

Orienta y adiestra a los usuwarios de los sistemas de informacién en los aspectos de
operacion de los equipos y programas.

Colabora en el anélisis y evaluacién de especificaciones, costos y beneficios para la
adquisicion y actualizacién de equipos y componentes de comunicacién y procesamiento

electronico de informacion.

Localiza y suministra los medios que contienen la informacion grabada que se le requiera
a lo(a)s funcionario(a)s y unidades de trabajo autorizadas.

Redacta los informes de progreso, labor realizada y otros relacionados con las actividades
que desarrolla.

Separa, compagina y encuaderna y distribuye informes producidos por los sistemas de
informacién.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de Jos idiomas espafiol e inglés (bilingiie) y de sus reglas gramaticales y
ortograficas.

Algln conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la
comunicacion y procesamiento electrénico de informacion.
Algin conocimiento basico de los equipos y componentes que se utilizan en la

comunicacién y procesamiento electrénico de informacion.

Habilidad para el anélisis e interpretacion de informacidn de los programas, equipos y
componentes electronicos de los sistemas de informacion.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisore(a)s,
compafiero(a)s de trabajo, personal de la Agencia y otros recursos externos.
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Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y componentes de
comunicacion y procesamiento electronico de informacién.

Preparacién Académica y Expcriencia Minima

Sesenta (60) créditos suplementados con cursos en Sistemas de Informacion de una
institucion educativa acreditada.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Niimero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccidn y remocidn que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre de 2002.

En Washington, D.C. a /& de 9‘7“'4"—6 de 2002.

el

Mai Carmen Apoite
Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales

de Puerto Rico
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ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la prestacion de diversos servicios de apoyo correspondientes a
las operaciones dentro de una umdad de servicios generales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco, de complejidad rutinaria, de oficina y de campo
que conlleva la realizacion de gran variedad de tareas administrativas y servicios de apoyo para
las unidades de trabajo adscritas a una seccién o unidad del Area de Servicios Administrativos de
la Agencia tales como: almacén, archivo, correo, reproduccion de impresos y otros.

El (L.a) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) empleado(a) en un
puesto a nivel supervisorio o directivo del 4rea de servicios administrativos. El trabajo requiere
que el(la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se

revisa mediante inspeccién durante y a su terminacioén para comprobar que se realiz6 de acuerdo
con las instrucciones impartidas.

Eijemplos del Trabajo

Recibe, clasifica y organiza correspondencia recibida y para envio.
Registra la entrada y salida de expedientes del archivo a que se asigne.

Colabora en el control, entrada y salida de los suministros en un almacén de suministros
de la Agencia.

Recibe, verifica, organiza y almacena los materiales y suministros del 4rea que se le
asignen.

Abastece de papel y tinta las fotocopiadoras y equipos que se le asignen.

Acarrea y distribuye paquetes, materiales y suministros de oficina entre las unidades de
trabajo.

Colabora en el inventario y custodia de la propiedad.

Informa a su supervisor(a) las necesidades de suministros con el propdsito de mantener
en existencia una cantidad adecuada de los mismos.

Recibe, organiza, sella y registra correspondencia y paquetes en una unidad de correo.
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Organiza, clasifica y ensobra documentos para envio.

Recopila y verifica informacién para el desarrollo y actualizacién de registros e informes
sencillos.

Abre la correspondencia, verifica a quien va dirigida, la sella y la organiza de acuerdo a
quien se remite.

Atiende a mensajero(a)s y otro(a)s funcionario(a)s para el recibo y envio de documentos y
paquetes.

Registra las érdenes de recibo y despacho de materiales y suministros.

Localiza, entrega, recibe y archiva documentos y expedientes de acuerdo con los sistemas
y comntroles establecidos.

Anota la informacién de documentos y expedientes que se reciben y entregan para
controlar el movimiento de los mismos.

Desarrolla los informes de actividad que le requiera su supervisor(a).
Organiza expedientes y documentos por orden alfabético, numérico y por fecha.

Reproduce y encuaderna gran variedad de impresos mediante [a operacion de
fotocopiadoras y otros equipos de reproduccion y encuadernacién de documentos e impresos.

Archiva documentos, expedientes y otros materiales impresos de acuerdo con los
métodos establecidos e instrucciones de su supervisor(a).

Colabora en los procesos de disposicién y destruccién de documentos.
Levanta, carga y acomoda cajas y expedientes en un almacén y en un archivo.

Opera equipos de procesamiento y comunicacion electrénica para el registro y acceso de
informacién correspondiente a los trabajos que realiza.

Rotula, organiza y archiva cajas que contienen documentos, suministros y otros
materiales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los procedimientos, técnicas y préacticas de oficina.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés (bilingiie).
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Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones impartidas oralmente y por escrito
en idioma espafiol e inglés.

Habilidad para mantener registros y expediéntes sencillos.

Habilidad para redactar informes sencillos.

Habilidad para efectuar célculos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para la localizar direcciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo y piblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina,

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior acreditada.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Ntimero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccidn y remocion que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002.

Bn Washington, D.C. a /8 de _&<fadne de 2002,

—ari barmen Apojite
Director Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la limpieza y mantenimiento de las facilidades, mobiliario y
equipos de la unidad de trabajo a que se asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es no diestro y rutinario que conlleva la limpieza y mantenimiento
de pisos, paredes, puertas, muebles, ventanas y diversos equipos de oficina pertenecientes a las
facilidades de trabajo que se le asignen. Generalmente el trabajo es manual y puede requerir el
uso de equipos y herramientas de facil operacién.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién inmediata de un funcionario(a) en un
puesto-supervisorio o directivo. El (la) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa a través de inspeccién visual, durante o a la terminacion de la
labor.

Ejemplos del Trabajo
Barre, limpia, pule y brilla pisos.
Limpia equipos de oficina, muebles, ventanas, puertas, equipos sanitarios y otros.

Vacia los cestos de basura, recoge la basura y dispone de ella en el lugar apropiado.

Ordena el contenido de armarios, escritorios y mesas de las oficinas o las areas de
trabajo que se le asignen.

Asea las dreas de trabajo de acuerdo con las normas de limpieza establecidas para
mantener un ambiente de trabajo saludabie.

Repone los materiales necesarios en los servicios sanitarios.

Almacena y mantiene en condiciones de uso, los instrumentos, equipos, materiales e
implementos de limpieza que se le proveen para la realizacion de sus labores.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Algin conocimiento de los equiposy materiales de limpieza.
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Habilidad para seguir y llevar a cabo instrucciones impartidas en forma verbal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia y
compafiero(a)s de trabajo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

No requiere preparacién académica ni experiencia de trabajo.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Nuimero 77 del 19 de junio de 1979,
segun enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocién que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a ﬁ de &1{#«2@ de 2002.

-ri Carmen Aponte ,
JL Director Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE OFICINA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la realizacién de gran variedad de tareas generales oficinescas y
otras funciones relacionadas con los trabajos que se desarrollan en la unidad de trabajo a que se
asigne,

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que consiste en la
realizacién de tareas oficinescas tales como: registrar, clasificar, archivar y distribuir
correspondencia, cxpedientes y otros documentos, transcribir documentos y colaborar en otras
funciones relacionadas con los procesos de oficina de la unidad de trabajo a que se asigne.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién inmediata de un(a) empleado(a) en un
puesto de mayor jerarquia. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en
el desempefio de sus funciones. El trabajo es revisado a su terminacién para verificar si se
realizé de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Ejemplss del Trabajo

Desarrolla tareas de oficina tales como: operar maquina fotacopiadora, atender llamadas
telefénicas, tomar mensajes, archivar documentos, registrar informacién y otras tareas
correspondientes a los procesos de 1a oficina a que se asigne.

Recopila y organiza informacién para elaborar registros e informes.

Transcribe textos de cartas, informes, formularios y otros documentos mediante la

operacion de un programa de procesamiento de textos para microcomputadora o de una
maquinilia.

Orienta y conduce visitantes a diferentes dependencias y oficinas de la Agencia, segiin sea
requerido.

Mantiene controles sobre documentos recibidos antes y después de ser procesados en la
unidad de trabajo a que se asigne.

Verifica documentos para comprobar que la informacidn esté completa y correcta.

Organiza, localiza y archiva documentos y expedientes correspondientes a los procesos de
trabajo de la unidad a que pertencce.
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Fotocopia gran variedad de documentos.
Genera y atiende llamadas tetefénicas.
Recibe, registra, distribuye y sella correspondencia.

Opera microcomputadoras y terminales remotos de procesamiento y comunicacién
electronica de informacion para el registro y obtencién de informacion.

Solicita, recibe, verifica y distribuye materiales y suministros de oficina.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los idiomas espafiol ¢ inglés y de las reglas bésicas gramaticales
(bilingtie).

Algin conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de oficina.

Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones impartidas de forma verbal y escrita
en los idiomas espatiiol e inglés.

Habilidad para llevar récords y registros y para desarrollar informes de los mismos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

compafieros(a)s de trabajo, con la gerencia, otro(a)s funcionario (a)s de la Agencia y ptblico en
general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y de registro y comunicacion
electrénica de informacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior suplementado con un curso o adiestramiento de
procesamiento electrénico de textos de una institucion educativa acreditada.
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En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Ntimero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocion que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002,

En Washington, D.C. a /g& de Wm de 2002,

i Carmen Aponte

Directora Ejecutiva

Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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AUDITOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el examen e intervencién de las operaciones y
procedimientos de trabajo de las unidades de la Administracién con el propésito de comprobar

la eficiencia, efectividad y el cumplimiento de los mismos con las leyes y reglamentos que los
rigen.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es profesional, especializado, complejo, de oficina y de campo
que conlleva la revision, el examen e intervencion de los procesos correspondientes a las
operaciones de las diferentes actividades que se desarrollan en las unidades de trabajo dec la
Agencia con el propésito de comprobar la eficiencia, efectividad y el cumplimiento de las
mismas con las leyes, reglamentos, las normas y los procedimicntos establecidos que las rigen.
Estas pueden desarrollarse de forma individual o como parte de un grupo o equipo de trabajo.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Director(a) de Auditoria
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas en
situaciones especiales. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en
el desempefio de las funciones. El trabajo se evalia mediante reuniones y a través de los
informes que presenta.

Ejemplos del Trabajo

El (la) empleado(a) se traslada a diferentes unidades y localidades de trabajo de la
Administracién que se le asignen con el propdsito de recopilar y verificar la informacidn
necesaria para el examen y evaluacion de las operaciones y actividades de dichas unidades.

Disefia, desarrolla y redacta los planes de trabajo y los documentos necesarios para la
realizacion de las auditorias: guias para las pruebas, cuestionarios, estimados de tiempo, listas de
documentos a solicitarse, minutas, hojas de trabajo y otros similares.

Solicita y localiza documentos, cuentas, informes, expedientes, comprobantes, recibos y
otros documentos fiscales y operacionales con el propésito de examinar, verificar y determinar el
cumplimiento de los mismos con las politicas de operacién y administracién establecidas y las
leyes y reglamentos aplicables que las rigen.

Examina y determina la legalidad y correccién de programas, fondos, ingresos, cuentas,
desembolsos, inventarios, controles, conciliaciones, estados financieros y otros.

Evalta y revisa funciones y actividades de trabajo de las instalaciones con el propdsito de
deteyminar la naturaleza de las operaciones, el cumplimiento, efectividad y eficiencia de los
sistemas y controles establecidos.
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Entrevista a funcionario(a)s y personal de las dreas auditadas con el propdsito de recopilar
y corroborar informacion relevante para las auditorias.

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las actividades que desarrolia.

Coordina gran variedad de aspectos de las auditorias con funcionario(a)s de la misma
unidad donde trabaja y de otras unidades de la Agencia.

Colabora con otro(a)s auditores y con su supervisor(a) en el desarrollo de los informes de
resultados de las auditorias.

Investiga situaciones relacionadas con deficiencias operacionales de las unidades de
trabajo y otro tipo de violaciones de ley, reglamentos y de procedimientos.

Monitorea y da seguimiento a las recomendaciones efectuadas en las auditorias que le
asigne el (1a) supervisor(a).

Disefia y desarrolla organigramas, flujo gramas de procesos de trabajo, bosquejos
organizacionales y otros documentos similares relacionados con las anditorias en que participa.

Colabora con auditores(a)s externo(a)s, inspectores(a)s de agencias estatales y federales y
otros funcionario(a)s oficiales, en la bisqueda, localizacién, examen y verificaciéon de gran
variedad de informacién relacionada con los programas, actividades y operaciones de la Agencia
que se le asignen.

Estudia, analiza y aplica leyes, reglamentos, procedimientos, informes y otros manuales y
documentos relacionados con el trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de
auditoria.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de contabilidad.

Conocimiento de los principios de organizacion para el funcionamiento de
dependencias gubernamentales.

Conocimiento de las técnicas de investigacion y de entrevistas.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos estatales y federales que aplican a las
operaciones fiscales y contables de gobierno.

Conocimiento de la operaciéon y funcionamiento de equipos de microcomputadoras y
otros sistemas de informatica que se utilizan en el campo de la contabilidad e intervenciones.
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Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés (bilingiie).
Habilidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto y discrecion.
Habilidad para la localizacién y utilizacion de informacion relevante.

Habilidad para el analisis de gran variedad y gran cantidad de informacion, contable y
financiera.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compaiiero(a)s,
supervisor(a)s, funcionario(a)s de todos los niveles y ptiblico en general.

Habilidad para la redaccion de informes narrativos que contengan argumentos y
recomendaciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.

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

Destreza en el uso y manejo de mdquinas calculadoras, equipo de oficina,

microcomputadoras y otros equipos y sistemas de informatica propios de actividades de
auditoria.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administraciéon de Empresas o equivalente que incluya o esté
suplementado con dieciocho (18) créditos en Contabilidad y suplementado con un curso en

Auditoria, de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajo profesional de
auditoria.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Niimero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccion y remocion que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos de 1a
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 denoviembre del 2002.

En Washington, D.C. a/ de Mﬁ"‘/"w de 2002.

By Buaw ool

Maﬁ@érmen Aponte
Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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CHOFER DEL (LA) DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es diestro, de oficina y de campo que conlleva conducir un
vehiculo de motor liviano con el propésito de proveetle los servicios de transportacion al(la)
Director(a) Ejecutivo(a) y otro(a)s funcionario(a)s del gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. El (La) funcionario(a) es responsable de mantener el vehiculo que se le asigne en
6ptimas condiciones de uso mediante la inspeccion periddica de los componentes del vehiculo
mas susceptibles a desgaste. Es responsable ademés, de coordinar con su supervisor(a),
ayudantes y otro personal de la oficina los itinerarios de viajes del(la) Director(a) Ejecutivo(a)
con el prop6sito de estar disponible y realizar los preparativos correspondientes con el vehiculo
que se le asigne. Registra la informacién necesaria para completar los informes de viaje y de
actividad de los servicios que ofrece. Provee al(la) Director(a) Ejecutivo(a) y a otro(a)s
funcionario(a)s de su oficina servicios de mensajeria y otros servicios generales y de apoyo que
se le asignen. Se encarga de la notificacion, seguimiento y coordinacién para la correccion de
cualquier desperfecto, falla mecnica u otra situacién relacionada con el vehiculo que se le
asigne. Mantiene alta discrecién y confidencia en cuanto a los asuntos que se discuten en su
presencia. Vela por la seguridad del(la) Director(a) Ejecutivo(a) y sus acompaiiantes durante la
trayectoria de los viajes y durante las actividades en que participe.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la supervision inmediata del(la) Director(a) Ejecutivo.
El trabajo requiere que el (la) funcionario(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa de acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Ntimero 77 del 19 de junio de 1979,
segun enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocién que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a /€ de s FFAA 4o 200,

il It

\2Ari Carmen Aponte
Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
Puerto Rico
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COORDINADOR(A) EJECUTIVO(A)

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, especializado, altamente complejo y ejecutivo que
conlleva la colaboracién estrecha con el (la) Director(a) Ejecutivo(a), los ejecutivo(a)s y
directivo(a)s de la Administracién en la implantacién y en la coordinacién de las actividades
programaticas relacionadas con las fases normativas, operacionales, de funcionamiento y de
administracién de los servicios institucionales que provee la Agencia. El (La) funcionario(a)
trabaja como un(a) “Chief of Staff” y es responsable de coordinar con la gerencia de la
Administracién actividades administrativas y operacionales relacionadas con los servicios y
programas institucionales que administra la Agencia, con el propésito de colaborar en la
implantacién y administracién efectiva de dichos servicios. Colabora estrechamente con lo(a)s
ejecutivo(a)s de la Administracién en la revision y el desarrollo de normas, procesos e
instrumentos de trabajo que se utilizan en la identificacion de necesidades y deficiencias

operacionales para corregir y mejorar el funcionamiento de los programas y servicios
institucionales.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a)
Bjecutivo(a). El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante discusiones en reuniones, a través de
los informes que presenta y el trabajo se evalia de acuerdo con los resultados obtenidos.

El trabajo requiere contacto personal constante con el (la) Director(a) y Subdirector(a)
Bjecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionatios y contacto personal ocasional con el
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En colaboraci6n con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, (La) funcionario(a) es
responsable de asegurar la implementacién efectiva de aspectos fundamentales de la politica
ptblica de la Agencia y del Estado Libre Asociado conforme a los objetivos esbozados por el (la)
Director(a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de la Agencia.



220

En Virtud De La Autoridad que me confiere 1a Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocion que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, DC a /& de 0°fobe de2002.

S/ “Mari Carmen Apon]e
Directora Ejecutiva

Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico




22020

DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE ADMINISTRACION

Concepto de la Clase

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacion, direccidn,
supervisioén y coordinacion de las actividades de apoyo y servicios generales de la Agencia. El
trabajo en esta clase es administrativo y altamente complejo que conlleva asistir y colaborar con
el(la) Director(a) de la Divisiéon de Administracion, Presupuesto y Finanzas en la planificacidn,
direccidn, supervision y coordinacion de todas las actividades relacionadas con la administracion
de los servicios de apoyo que se le proveen a las areas operacionales de la Agencia tales como:
compras, almacenaje, propiedad, servicios de contabilidad, transporte, correo, archivo y
disposicion de documentos, mantenimiento y conservacion de edificios, servicios de

reproduccidon e impresidn y otros servicios de apoyo a las unidades de trabajo dec la
Administracion.,

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccidn general del (la) Director(a) de la Division de
Administracion, Presupuesto y Finanzas. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un

alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo serevisay evalia mediante
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Trabajo incluye:

Colaborar con el (l1a) Director(a) de la Oficina Regional en la planificacién, direccién y
supervision de las actividades de los programas y servicios administrativos de la Agencia:
compras, almacenaje, propiedad, servicios de contabilidad, transporte, correo, archivo,
disposiciéon de documentos, mantenimiento y conservacion de edificios, servicios de
reproduccion de impresos y otros servicios y programas de apoyo;

Colaborar en la revisién y evaluacion periddica de la productividad y efectividad de los
programas de trabajo con el prop6sito de modificar y establecer procedimientos y sistemas de

trabajo mds adecuados, econémicos y viables para la operacion;

Supervisar y evaluar el desempefio del personal asignado a las unidades de servicios
administrativos que se le asignen;

Autorizar las transacciones correspondientes a los programa, operaciones Y procesos que
le delegue su supervisor(a);

Evaluar y recomienda cambios a los contratos de bienes y servicios de la Agencia;
Inspeccionar proyectos y labores de recursos contratados;

Coordinar y asignar labores a las secciones y al personal bajo su responsabilidad de
acuerdo con la naturaleza del trabajo y las necesidades funcionales y del servicio;
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Coordina y participa en el proceso de confeccién del presupuesto operacional del Area de
Servicios Administrativos;
Redacta y desarrolla memorandos, informes natrativos y ofros documentos.

Colaborar con su supervisor(a) inmediato(a) en los proyectos especiales y asuntos que se
le deleguen;

Sustituir al (la) Director(a) del Area cuando sea requerido.
En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Nimero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo S(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de

libre seleccion y remocién que formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a/5 de ytfc%/u. de 2002.

k “ari Carmen Apon[e
Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) ASOCIADO (A) DE ASUNTOS INTERGUBERNAMENTALES

Concepto de 1a Clase

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacién, direcciéon y
coordinacion de las actividades y programas de relaciones intergubernamentales del Estado Libre
Asociado, sus agencias e instrumentalidades en los Estados Unidos. El trabajo en esta clase es
administrativo, de supervisién, especializado y altamente complejo que conlleva asistir y
colaborar con el (la) Director(a) de la Division de Asuntos Intergubernamentales en la
planificacién, direccidn y el establecimiento de las estrategias y programas de comunicacion de
informacion disefiados para establecer relaciones y contactos con los puertorriquefios que ocupan
posiciones electivas y/o directivas en las unidades de gobierno estatal, local o municipal en los
Estados Unidos, con las organizaciones intergubernamentales y con funcionarios
gubernamentales a nivel federal, estatal, local y municipal responsables de la toma de decisiones
en los asuntos relacionados al Estado Libre Asociado de Puerto Rico y las comunidades de
puertorriquefios en los Estados Unidos. El (La) Director(a) .. Asociado(a) asistird en coordinar
la participacion del gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sus municipalidades, en
organizaciones sin fines de lucro, en organizaciones intergubernamentales en los Estados
Unidos. El empleado(a) es responsable ademés, de la autorizacién de los procesos asignados a la
unidad de trabajo a su cargo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccion del (la) Director(a) de la Division de
Asuntos Intergubernamentales. El trabajo requiere que el (1a) empleado(a) ejerza un alto grado
de iniciativa en el desarrollo de las funciones. El trabajo se revisa y evaliia mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados que obtenga.

En ocasiones, el (la) empleado(a) representa a la Administracion y al Director(a)
Ejecutivo(a) en las actividades oficiales que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos
oficiales. De igual forma, el (la) funcionario, actia como representante y/o portavoz de (la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete,
Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en
reuniones con ayudantes Intergubernamentales. En el ejercicio de esta funcion representativa, el
(la) funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y Intergubernamentales
publicos federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades
reconocidas en las distintas comunidades de los Estados Unidos y con representantes de la prensa
y medios de comunicaciones.

En ocasiones, el (la) funcionario(a) actia de enlace o representante oficial de la Agencia,
el gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del
(1a) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete,
Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes
Organizaciones de entidades de gobierno o personas privadas de diversa naturaleza.

Colabora estrechamente con el (la) Director(a) de la Division de Asuntos
Intergubernamentales en la planificacion, direccién, supervision y coordinaciéon de las
actividades y servicios de asesoramiento y desarrollo dc los procesos relacionados con los
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andlisis, interpretaciones y representacién en asuntos de legislacion federal y proyectos de ley
ante el Congreso de los Estados Unidos que puedan beneficiar o afectar a Puerto Rico.

Supervisa al personal que desarrolla y asiste en los servicios y actividades de aundlisis,
investigaci6n, interpretacion y coordinacion de los asuntos intergubernamentales que le asigne y
le delegue ¢l (1a) Director(a).

Autoriza las transacciones de los procesos administrativos y operacionales de la oficina
que le asigne y le delegue el (1a) Director(a).

Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo y coordinacion de itinerarios, planes de
trabajo y estrategias de las actividades y servicios de los asuntos intergubernamentales.

Coordina los proyectos y los procesos de las actividades especializadas que le asigne y le
delegue su supervisor(a).

Redacta informes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que
desarrolla.

Planifica y lleva a cabo reuniones con funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, del
Congreso de los Estados Unidos, Gobierno Federal y del sector privado con el propésito de
facilitar la comunicacién entre dichos organismos, para la discusion de asuntos relacionados con
las legislaciones y para lograr acuerdos que beneficien a Puerto Rico.

Identifica la legislacién federal o congresional que afecta a algunos de los sectores en
Puerto Rico mediante la continua bisqueda en publicaciones informativas de diferentes medios
de comunicacion y de otras fuentes de referencia,

Recopila y organiza gran variedad de informacién para utilizarla como referencia y para
proveérsela a lo(a)s funcionario(a)s e instituciones que larequieran.

Representa a funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico en las reuniones y actividades
oficiales que se le designen.

Adiestra y orienta al personal de menor jerarquia y experiencia que se le asigne en los
principios, técnicas, procedimientos, practicas y en otros aspectos relacionados con los asuntos
intergubernamentales.

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia en el desarrollo de los proyectos y
funciones de asuntos intergubernamentales que le asigne su supervisor(a).

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el
proposito de desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Naimero 77 del 19 de junio de 1979, segin
enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que libre
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seleccion y remocion que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de
de mayo 2003.

o bil]
EnWashington,D.C.a] \\) de (& - ‘f(, . — de 2003.

1

A |
Y% b‘d’»ﬁ /i

\ / Mari Carmen Aponte
_/» Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico

s
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE LA DIVISION DE ASUNTOS LEGISLATIVOS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacién, direccion,
coordinacién y supervision de las actividades correspondientes a los servicios de asesoramiento y
desarrollo de los procesos relacionados con legislacion federal y cabildeo en el Congreso de los
Estados Unidos. El trabajo en esta clase es administrativo, de supervisién, especializado y
altamente complejo que conlleva asistir y colaborar con el (la) Director(a) de la Divisién de
Asuntos Legislativos en la planificacién, direccién, supervisién y coordinacidn de las actividades
administrativas y operacionales correspondientes a los procesos de asesoramiento y desarrollo de
analisis, interpretaciones y representacién en distintos temas de politica piiblica y legislacion
congresional para el Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y municipios.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direcciéon del (la) Director(a) de la Divisién de
Asuntos Legislativos. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de
iniciativa en el desarrollo de las funciones. El trabajo se revisa y evala mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados que obtenga.

En ocasiones, el (la) empleado(a) representa a la Administraciéon y al Director(a)
Ejecutivo(a) en las actividades oficiales que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos
oficiales. De igual forma, el (la) funcionarjo, actia como representante y/o portavoz de (la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete,
Jefes de Agencias y el (la) Gobernadon(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en
reuniones con ayudantes legislativos. En el ejercicio de esta funcién representativa, el (la)
funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos piblicos federales,
estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas

comunidades de los Estados Unidos y con representantes de la prensa y medios de
comunicaciones.

En ocasiones, el (1a) funcionario(a) acta de enlace o representante oficial de la Agencia,
el gobierno del Estado Libre Asociado de Puetto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del
(1a) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete,
Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes
Organizaciones de entidades de gobierno o personas privadas de diversa naturaleza.

Trabajo incluye, colaborar estrechamente con el (la) Director(a) de la Divisién de
Asuntos Legislativos en la planificacién, direccidn, supervisién y coordinacidn de las actividades
y servicios de asesoramiento y desarrollo de los procesos relacionados con los anélisis,
interpretaciones y representacién en asuntos de legislacion federal y proyectos de ley ante el
Congreso de los Estados Unidos que puedan beneficiar o afectar a Puerto Rico.
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Supervisar al personal que desarrolla y asiste en los servicios y actividades de andlisis,
investigacion, interpretacidn y coordinacion de los asuntos legislativos que le asigne y le delegue
el (la) Director(a);

Autorizar las transacciones de los procesos administrativos y operacionales de la oficina y
coordinar los proyectos y los procesos de las actividades especializadas que le asigne y le delegue
el (la) Director(a);

Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo y coordinacién de itinerarios, planes de
trabajo y estrategias de las actividades y servicios de los asuntos legislativos;

Analizar, investigar e interpretar informaciéon de leyes, reglamentos, estudios
especializados, estadisticas y de otra naturaleza correspondiente a legislacion aprobada y
propuesta para diferentes campos tales como: agricultura, ambiental, arte, bauca, bienestar social,

energia, finanzas, desarrollo econémico, impuestos, laboral, salud, turismo, telecomunicaciones y
otras actividades;

Asesorar al Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y municipios en la planificacién y
en el desarrollo de las estrategias para que se obtenga el mayor beneficio de la legislacién federal;

Redactar infonmes y comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades que
desarrolla;

Planificar y llevar a cabo reuniones con funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, del
Congreso de los Estados Unidos, Gobierno Federal y del sector privado con el propdsito de
facilitar la comunicacion entre dichos organismos, para la discusion de asuntos relacionados con
las legislaciones y para lograr acuerdos que beneficien a Puerto Rico;

Representar a funcionario(a)s det Gobierno de Puerto Rico en las reuniones y actividades
oficiales que se le designen;

Identificar la legislacién federal o congressional que afecta a algunos de los sectores en
Puerto Rico mediante la continua biisqueda en publicaciones informativas de diferentes medios
de comunicacion y de otras fuentes de referencia;

Recopila y organiza gran variedad de informacién para utilizarla como referencia y para
proveérsela a lo(a)s funcionario(a)s e instituciones que la requieran;

Monitorea y da seguimiento al estado de situacién de los proyectos de ley pendientes para
aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos;

Adiestrar y orientar al personal de menor jerarquia y experiencia que se le asigne en los

principios, técnicas, procedimientos, practicas y en otros aspectos relacionados con los asuntos
legislativos;
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Colaborar con otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia en el desarrollo de los proyectos y
funciones de asuntos legislativos que le asigne su supervisor(a);

Trasladarse a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el
propdsito de desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Nitmero 77 del 19 de junio de 1979, segiin
enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de libre
seleccién y remocién que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del | de noviembre del 2002,

En Washington, D.C. a /& de o«{[aéu, de 2002.

1 I

. Carmen Aporxtel
Wirectora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE LA DIVISION LEGAL

Concepto de la Clase

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacion, direccién y
supervision de las actividades de asesoramiento y servicios legales de la Agencia. El trabajo en
esta clase es administrativo, de supervision, altamente complejo y especializado que conlleva la
asistencia y colaboracién con el (la) Director(a) de la Divisién Legal en la planificacién,
direccidn, coordinacién y supervision de todas las actividades relacionadas con la prestacién de
servicios legales de asesoramiento y litigacion en la Agencia. El (La) empleado(a) es
responsable por la coordinacién, supervisién y atencién personal de asuntos legales en los
campos del derecho civil, administrativo, laboral y servicios notariales. En ocasiones, el (La)
asesor(a) es responsable del asesoramiento directo al (la) Director(a) Ejecutivo(a) y otros
funcionario(a)s de la alta gerencia y el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en
asuntos altamente confidenciales relacionados con el desarrollo e implantacién de politica
publica y diversas actividades de la Agencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a) de la
Division Legal. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en
el desempefio de las funciones. E! (La) empleado(a) sustituye a el (1a) Director(a) de la Divisién

Legal durante su ausencia. Bl trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados obtenidos.

En ocasiones, el trabajo requiere contacto personal con el (la) Director(a) y Subdirector(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionarios y contacto personal ocasional con el
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

El (La) empleado(a) colabora con el (la) Director(a) de la Division Legal en el
asesoramiento directo al (la) Director(a) Ejecutivo(a) y otros funcionario(a)s de la alta gerencia y
el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en asuntos altamente confidenciales

relacionados con el desarrollo e implantacién de politica piblica y diversas actividades de la
Agencia.

En colaboracion con el (la) Director(a) de la Division Legal, analiza gran variedad de
asuntos y situaciones con el propdsito de investigar y estudiar los hechos y la jurisprudencia para
dictaminar las acciones y procedimientos legales mas adecuados. Por encomienda del
Director(a) de la Division Legal, colabora en el desarrollo de reglamentos, &rdenes
administrativas, anteproyectos de leyes, opiniones, mociones, contratos y otros documentos
correspondientes a los servicios y procesos legales y jurfdicos que dirige.

El (la) empleado(a) representa a la Administracién y al Director(a) Ejecutivo(a) en las
actividades oficiales que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales y
ccomparece ante los tribunales de justicia y ante otros organismos con el propésito de representar



22910

y defender los intereses y los derechos de la Agencia en los litigios, casos, transacciones y otros
asuntos legales y en representacién del (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Administraci6n.

Por encomienda del Director(a) de la Division Legal, el (La) asesor(a) actiia de enlace o
representante oficial de la Agencia, el gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus
agencias e instrumentalidades; del (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia; del Comisionado
Residente; de los Miembros del Gabinete; de los Jefes de Agencias; y del (la) Goberador(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico ante diferentes organizaciones o entidades de gobierno o
personas privadas de diversa naturaleza.

Requisitos Especiales

Admision y licencia para ejercer la profesién de Abogado en el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico o en el Distrito de Columbia o cualquier otro estado o territorio de los Estados
Unidos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley NGmero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocién que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a /5 de M de 2002.

o Qs s
Carmen Aponte

Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE LA DIVISION DE OFICINAS REGIONALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacion, direccion,
coordinacién y supervision de las actividades administrativas y operacionales correspondientes a
los diferentes servicios y programas del area.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Fl trabajo en esta clase es administrativo, especializado y altamente complejo que
conlleva asistir y colaborar con el ({a) Director(a) de la Divisién de Oficinas Regionales en la
planificacidn, direccion, supervision y coordinacién de las actividades, programas y servicios de
enlace, representacién y promocion de actividades culturales, econdmicas, civicas, cientificas y
de otra naturaleza que se desarrollan en las diferentes oficinas regionales, para la promocién de la

imagen de Puerto Rico, sus muaicipios y para la comunidad puertorriquefia en los Estados
Unidos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a) de la
Division de Oficinas Regionales. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado
de iniciativa en el desempeiio de las funciones. El (La) empleado(a) sustituye a el (la) Director(a)
de la Divisién de Oficinas Regionales durante su ausencia. El trabajo se revisa mediante
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

En ocasiones, el trabajo requiere contacto personal con el (la) Director(a) y Subdirector(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionarios y confacto personal ocasional con el
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (1a) Gobernador(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

El (La) empleado(a) colabora con el (la) Director(a) de la Divisién de Oficinas
Regionales en la implementacion de aspectos fundamentales de la politica pablica de la Agencia
y del Estado Libre Asociado en lo que concierne a su rea de responsabilidad.

En ocasiones, el (la) empleado(a) representa a la Administracién y al Director(a)
Bjecutivo(a) en las actividades oficiales que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos
oficiales. De igual forma, el (la) funcionario, actia como representante y/o portavoz de (la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete,
Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en eventos
y actividades y comparece ante la prensa y otros medios de comunicacién. En el ejercicio de esta
funcidn representativa, el (la) funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y
legislativos publicos federales, estatales, locales y municipales de alto nive! y con personalidades
reconocidas en las distintas comunidades de los Estados Unidos y con representantes de la prensa
ymedios de comunicaciones.

El (La) funcionario(a) actfia de enlace o representante oficial de la Agencia, el gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del (la)
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Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete,
Jefes de Agencias y el (1a) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes
Organizaciones de entidades de gobierno o personas privadas de diversa naturaleza,

En Virtud De La Autoridad, que me confiere 1a Ley Ntimero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, DC a /& de _&fanhbrede 2002,

o N J .

" Carmen Aponte}
L Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE FONDOS FEDERALES

Concepto de la Clase

Trabajo profesional que consiste en asistit y colaborar en la planificacion, direccion,
coordinacién y supervision de las actividades y procesos de andlisis, investigacion,
asesoramiento y otros servicios relacionados con los fondos para la obiencién de fondos
federales. El trabajo en esta clase es administrativo, de supervisién, especializado y altamente
complejo que conlleva asistir y colaborar con el Director(a) de Fondos Federales en la
planificacién, direccién, supervision y coordinacién de las actividades administrativas y
operacionales correspondientes a los procesos de asesoramiento, analisis, investigacidn,

capacitacién y desarrollo de ofros servicios relacionados con los programas subsidiados con
fondos federales.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién del (la) Director(a) de Fondos Federales. El
trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados que
obtenga.

El (la) empleado desarrolla y cultiva relaciones efectivas de trabajo con los oficiales con
(a) con los oficiales a cargo de los diversos programas federales con el propbsito de mantener
canales de comunicacién efectiva que faciliten el flujo de asesoramiento e informacién relevante
a la preparacién de propuestas y los criterios de seleccién de propuestas competitivas. En
ocasiones, el (la) empleado(a) representa a la Administracién y al Director(a) Ejecutivo(a) en
reuniones con oficiales de programas federales y en las actividades oficiales que se le
encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el (la) funcionatio,
actia como representante y/o portavoz de (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, en
reuniones y eventos en las agencias federales. En el gjercicio de esta funcidn representativa, el
(la) funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos
federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las
distintas comunidades de los Estados Unidos y con representantes de la prensa y medios de
comunicaciones,

El (La) funcionario(a) actiia de enlace o representante oficial de la Agencia; del gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del (la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia; del Comisionado Residente, de los Miembros del
Gabinete; de los Jefes de Agencias y del (la) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico ante diferentes Organizaciones o entidades de gobierno o personas privadas de diversa
naturaleza.

Colaborar estrechamente con el (la) Director(a) de Fondos Federales en la planificacion,
direccidn, supervision y coordinacidn de las actividades y servicios de asesoramiento y desarrollo
de procesos de andlisis, evaluacién, interpretacién, blsqueda y adiestramiento en asuntos
correspondientes al desarrollo y presentacién de solicitudes y Fondos para la obtenci6én de fondos
federales para el Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y municipios.
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Supervisar al personal especializado y oficinesco que desarrolla y asiste en las actividades
y servicios que se realizan y se proveen en la unidad de trabajo de fondos federales;
1 ]

Autorizar las transacciones de los procesos administrativos y operacionales de la unidad
que le asigne y le delegue el (la) Director(a);

Analizar, evaluar e interpretar gran variedad de informacién relacionada con los
programas y fondos federales aplicables a diferentes campos;

Buscar, investigar y localizar informacién relevante correspondiente a los programas y
fondos federales mediante la utilizacién de diversos medios de comunicacién, publicaciones y de
referencia;

Contactar y comunicarse con funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, sus
dependencias y municipios con el propésito de informarles en cuanto a aspectos correspondientes
a los programas subsidiados con fondos federales;

Redactar y desarrollar gran variedad de escritos y publicaciones técnicas y especializadas
de temas relacionados con el desarrollo de fondos para la obtencion de fondos federales,
comunicaciones en general e informes;

Establecer los contactos y coordina con funcionario(a)s del gobiemo federal para la
obtencién de informacidén y para servir de enlace con funcionario(a)s del Gobierno de Puerto
Rico, sus dependencias y municipios;

Planificar y coordinar adiestramientos, seminarios, talleres y orientaciones relacionadas
con programas y fondos federales;

Adiestrar, orientar y capacitar a funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, sus
dependencias y municipios en aspectos y temas correspondientes a los fondos federales;

Trasladarse a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el
propésito de desarrollar las actividades y encomiendas de trabajo que se le asignen;

Representar a la Agencia y sustituye a su supervisor(a) en las actividades oficiales que se
le asignen.
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En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Ntuimero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y recmocién que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partirdel 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. /5 de W‘V de 2002.
y Carmen Aponte

Directora Ejecutiva

Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional y altamente especializado y complejo a nivel
ejecutivo que conlleva la planificacidn, direccidn, coordinacion y supervision de todas las
actividades de analisis, desarrollo, administracion y aspectos comprendidos en las fases del
presupuesto de la Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable por la direccién, coordinacion y
supervision de los procesos de anélisis, desarrollo, administracién y evaluacion del presupuesto
para cada uno de los programas y actividades que se desarrollan en la Agencia, Es responsable
ademads, de la coordinacién y supervision de las actividades del personal especializado y
administrativo asignado a su oficina. Desarrolla ¢ implanta todos los planes y normas
presupuestarias de la Agencia. El (La) funcionario(a) se responsabiliza ademas, de comprobar
que las solicitudes y transacciones presupuestarias cumplen y estan de acuerdo con las normas,
directrices y planes establecidos. Se encarga del anélisis y la evaluacién de los resultados
obtenidos con el propésito de controlar el presupuesto y de informar los hallazgos y
recomendaciones a la alta gerencia. Asesora a la gerencia y otros funcionario(a)s de la Agencia
en cuanto al desarrollo, administracién y otros aspectos del presupuesto.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccidon administrativa del Director(a) de
Administracion, Presupuesto y Finanzas. El trabajo requiere que el(la) funcionario(a) ejerza un
alto grado de iniciativa en el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Ntimero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocién que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracion de AsuntosFederales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002,

En Washington, D.C. a/8_de SFretbre de 2002,

rt Carmen Apontel'
A Directora Ejecutiva
Administraciéon de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE RECURSOS HUMANOS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar con el (la) Director(a) de
Administracion, Presupuesto y Finanzas en la planificacién, direccién y supervision de las
actividades de las areas especializadas o de los servicios operacionales u otras actividades
correspondientes a la administracion de los recursos humanos. El trabajo en esta clase es
administrativo, especializado y altamente complejo que conlleva responsabilidad por la
planificacién, direccién, coordinacién y supervision de programas de recursos humanos
especializados tales como: reclutamiento y seleccién de personal, clasificacién de puestos,
retribucion, adiestramiento; nombramientos, cambios y licencias del personal; evaluacién de
desempefio, igualdad de oportunidades en el empleo y otros programas y servicios operacionales
segun requerido por el (la) Director(a) de Administracién, Presupuesto y Finanzas. El (La)
empleado(a) es responsable por el cumplimiento y la aplicacion efectiva de las leyes y
reglamentos que rigen las actividades de la administracion de los recursos humanos. Ademaés,
colabora estrechamente con el Director(a) en el desarrollo, revision e implantacién de las

politicas, sistemas, normas y procedimientos de administracion de los recursos humanos de la
Agencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién del (la) Director(a) de Administracién,
Presupuesto y Finanzas. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de
iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo es evaluado mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Ntimero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por 1a presente apruebo la precedente clase de puestos que
formar4 parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a 78 de _0t/-“hry del 2002.

4wuri Carmen Aponte {
Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la direccidn y supervision de {os
programas de actividades de comunicacion y relaciones publicas de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad considerable el cual conlieva
asistir y colaborar en la planificacion, direccién y coordinacién de las actividades y programas de
comunicaciones y relaciones publicas de la Agencia. El (La) empleado(a) participa y colabora en
el establecimiento de estrategias y programas de comunicacién de informacién disefiados para
mantener al publico informado de los objetivos y servicios que presta la Agencia, asi como en el
desarrollo y redaccién de comunicados, artfculos y anuncios en los medios de comunicacién y en
la organizacién y coordinacién de conferencias de prensa, campafias publicitarias y otras
actividades de promocién y de relaciones piiblicas.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién del (la) Director(a) de la Divisién de
Relaciones Publicas y Comunicaciones. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto
grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El! trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Asiste y colabora en la planificacién, direccién y coordinacién de las actividades de
estrategias, comunicacion de informacién y relaciones publicas para la creacién y mantenimiento
de una imagen publica favorable de la Agencia y de Puerto Rico y para la difusién de
informacién de los servicios y programas y campaiias de orientacién al piiblico sobre diferentes
aspectos relacionados con las actividades y servicios de la Administracién.

Supervisa las actividades, a lo(a)s oficiales y al personal que le asigne su supervisor(a).

Asesora a funcionario(a)s y ejecutivo(a)s de la Agencia en aspectos de comunicaciones y
relaciones piiblicas.

Colabora en la organizacién y coordinacién de gran variedad de actividades tales como:
conferencias de prensa, reuniones, campafias de publicidad, de orientacién y otras con el
propésito de difundir objetivos, noticias, logros, politicas y otra informacién de la Agencia.

Coordina y compra espacios para los anuncios de la Agencia en los medios de difusién
esctita, radial y televisiva del pais.

Redacta comunicados de prensa, articulos para publicaciones, informes de actividad y
otras comunicaciones relacionadas con las funciones que desarrolla.
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Organiza y dicta conferencias al publico sobre temas y asuntos relacionados con los
objetivos, programas y logros de la Agencia.

Coordina y supervisa gran variedad de aspectos relacionados con campafias publicitarias
y otras actividades de difusioén y promocién de la imagen y programas de la Agencia.

Revisa, verifica y corrige textos de anuncios, articulos y otras publicaciones.

Solicita y evallia cotizaciones de suplidores de diversos servicios relacionados con las
actividades de comunicaciones y relaciones piiblicas.

Sustituye y representa a su supervisor(a) y ala Agencia en reuniones y las actividades
que se le encomienden. Representa a la Administracién y al Director(a) Ejecutivo(a) en las
actividades oficiales que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual
forma, el (la) funcionario, a menudo actiia como representante y/o portavoz de (la) Director(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de
Agencias y el (la) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante la prensa y
otros medios de comunicacién, En el ejercicio de esta funcién representativa, el (la) funcionario,
a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales,
locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas

comunidades de los Estados Unidos y con representantes de la prensa y medios de
comunicaciones.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979,
segtin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a /% de 61:7;‘44& de 2002,

“Carmen Aponte
JL Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico



350
DIRECTOR(A) ASOCIADO DE SISTEMAS DE INFORMACION Y TECNOLOG{A

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel
ejecutivo que conlleva la planificacion, direccién, supervision, coordinacion y evaluacién de las
actividades y el personal que realiza labores especializadas y operacionales del procesamiento y
comunicacion electrénica de la informacién de la Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable
de la supervision de todas las funciones especializadas y operacionales del procesamiento
electronico de la informacién que se realizan en las diferentes unidades de trabajo de la Agencia.
Establece los itinerarios de trabajo y coordina los trabajos de desarrollo y programacién de los
sistemas, y las operaciones de los procesos electrénicos de la informacién. Evaltia el desempefio
del personal a su cargo, los métodos, procedimientos de trabajo y los equipos. Orienta y asesora
a la gerencia y a otro(a)s funcionario(a)s y empleado(a)s de la Administracion en aspectos
especializados y operacionales de los sistemas de informacién. Establece y supervisa los

sistemas de control y seguridad necesarios en la comunicacion y el proceso electrénico de
informacién.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a) de
Administracién, Presupuesto y Finanzas. El trabajo requiere €l ejercicio de un alto grado de
iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y
de acuerdo con los resultados obtenidos.

El trabajo requiere contacto personal constante con el (la) Director(a) y Subdirector(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionarios, El (la) funcionario(a) es responsable de
asegurar el funcionamiento efectivo de la infraestuctura y organizacién que permita la
implementacion efectiva de aspectos fundamentales del programa de trabajo y la politica ptblica
de la Agencia y del Estado Libre Asociado conforme a los objetivos esbozados por el (la)
Director(a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de la Agencia

El (La) funcionario(a) debe planificar efectivamente la implantacién y administracion
efectiva de actividades administrativas y operacionales relacionadas con los sistemas de
informacioén y comunicaciones. Capacidad para variar y/o ajustar la metodologfa o procesos
conforme a las necesidades impuestas por situaciones de emergencia o circunstancias variantes
manteniendo, en lo posible, el nivel de calidad y produccién inalterado.

Establece metas u objetivos definidos para los programas que administra la agencia y
determinar el nivel de progreso en la consecucion de dichas metas u objetivos. Analiza

problemas operacionales y organizacionales y para desarrollar ¢ implementar soluciones
econdmicas en corto tiempo.
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En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Ntamero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su artfculo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccion y remocién que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a /% de_o(Zedng e 2002.

i Carmen Aponte
Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE AUDITORIA

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel
ejecutivo que conlleva la planificacién, direccién, coordinacién y supervision de todas las
actividades y los aspectos comprendidos en el programa de auditoria interna de la Agencia. El
(L.a) funcionario(a) es responsable por la direccion, coordinacion y supervisién de las auditorias
preventivas y constructivas de las operaciones y actividades que se desarrollan en la Agencia. El
(La) funcionario(a) se responsabiliza de que a través del programa de auditorias, la gerencia
pueda revisar la efectividad y eficiencia de los controles, el registro y mantenimiento de
expedientes, asi como el cumplimiento de las operaciones con las normas, polfticas,
procedimientos y las leyes aplicables, Analiza y evalta los resultados obtenidos con el propésito
de informar hallazgos y recomendaciones al(la) Director(a) Ejecutivo(a). Asesora a la gerencia

en cuanto al desarrollo e implantacién de normas, procedimientos y controles operacionales y
contables.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del(la) Director(a)
Ejecutivo(a) de la Administracién. El trabajo requiere que el(Ja) funcionario(a) ejerza un alto
grado de iniciativa en el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante informes,
reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocién que formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a’% de “"Z“/M" de 2002.

I ] I |

" Zarmen Aponte j
& Directora Ejecutiva
Administracidn de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION, PRESUPUESTO Y FINANZAS

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo y altamente complejo a nivel
ejecutivo que conlleva la planificacion, direccidn, supervisién y coordinacion de las actividades y
de todos los aspectos comprendidos en la administracién de los servicios de apoyo que se le
proveen a las unidades de trabajo de la Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable de la
direccion y supervisién de los programas de servicios de apoyo: contabilidad, finanzas, compras,
almacenaje, propiedad, transporte, correo, archivo y disposicion de documentos, mantenimiento
y conservacién de edificios, servicios de impresién y reproduccién de impresos, servicios
telefénicos y otros servicios de apoyo a las dreas de trabajo de la Agencia. Autoriza las
transacciones producto de los procesos de la administracion de los servicios administrativos de la
Agencia. Desarrolla y coordina los itinerarios y planes de trabajo de las actividades a su cargo.
Revisa y evalda periédicamente la productividad y efectividad de los programas de trabajo y los
recursos de las unidades de trabajo, actividades y programas a su cargo con el propdsito de
establecer y modificar los procedimientos y sistemas de trabajo més adecuados, econdémicos y
viables para la operacion que dirige. Redacta y desarrolla los informes periddicos de actividad de
los servicios y actividades bajo su direccién. Desarrolla e implanta los proyectos especiales de
servicios de apoyo que le encomiende su el (la) Director(a) Ejecutivo(a). Orienta y asesora al (la)
Director(a) Ejecutivo(a) y otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia y a sus subalternos en aspectos
relacionados con los programas y servicios administrativos.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a)
Ejecutivo(a). El trabajo requiere el gjercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de
sus funciones. El trabajo se revisa y evalua mediante reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados obtenidos.

El trabajo requiere contacto personal constante con el (la) Director(a) y Subdirector(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionarios. El (la) funcionario(a) es responsable de
asegurar el funcionamiento efectivo de la infraestructura y organizacién que permita la
implementacion efectiva de aspectos fundamentales del programa de trabajo y la politica publica
de la Agencia y del Estado Libre Asociado conforme a los objetivos esbozados por el (la)
Director(a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de la Agencia.
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En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979,
seguin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos
de libre seleccién y remocién que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a A de (S«'/‘ZcJW de 2002,

o .
A ari Carmen Aponzu
Directora Ejecutiv
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE ASUNTOS INTERGUBERNAMENTALES

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, altamente complejo y especializado a nivel
ejecutivo que conlleva la planificacion, direccién y coordinacién de las actividades y programas
de relaciones intergubernamentales del Estado Libre Asociado, sus agencias e instrumentalidades
en {os Estados Unidos. El (La) funcionario(a) es responsable de la planificacién, direccidn y el
establecimiento de las estrategias y programas de comunicacion de informacién disefiados para
establecer relaciones y contactos con los puertorriquefios que ocupan posiciones electivas y/o
directivas en las unidades de gobiemo estatal, local o municipal en los Estados Unidos, con las
organizaciones intergubernamentales y con funcionarios gubernamentales a nivel federal, estatal,
local y municipal responsables de la toma de decisiones en los asuntos relacionados al Estado
Libre Asociado de Puerto Rico y las comunidades d puertorriquefios en los Estados Unidos. El
(La) Director(a) de IGA coordinara la participacion del gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, sus municipalidades, en organizaciones sin fines de lucro, en organizaciones
intergubernamentales en los Estados Unidos. El (La) funcionario(a) es responsable ademas, de la
autorizacién de los procesos asignados a la unidad de trabajo a su cargo. Colabora con el (la)
Director(a) Ejecutivo y con otro(a)s funcionario(a)s de la gerencia en el desarrollo e implantacion
de los proyectos programaticos que se le asignen.

El (la) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a)
Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de
sus funciones. El trabajo se revisa y evaltia mediante reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados obtenidos.

El trabajo requiere contacto personal constante con el (la) Director(a) y Subdirector(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionarios y contacto personal ocasional con el
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En colaboracién con el (1a) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, (I.a) funcionario(a) es
responsable de elaborar aspectos fundamentales de la estrategia y politica piiblica de la Agencia y
del Estado Libre Asociado en lo que concierne a la participacién del Estado Libre Asociado, sus
agencias e instrumentalidades en organizaciones intergubernamentales y que mejore la condicion
social, de salud, seguridad y econémica de puertotriquefios residentes en Puerto Rico y en los
Estados Unidos. De igual forma, (La) funcionario(a) es responsable de asegurar la
implementacion efectiva de aspectos fundamentales de la politica publica de la Agencia y del
Bstado Libre Asociado en lo que concierne a su 4rea de responsabilidad.

Representa a la Administracidn y al Director(a) Ejecutivo(a) en las actividades oficiales
que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el (la)
funcionario, a menudo actiia como representante y/o portavoz de (la) Director(a) Ejecutivo(a) de
la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la)
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Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante la prensa y otros medios de
comunicacién. En el ejercicio de esta funcién representativa, el (la) funcionario, a menudo
comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales, locales y
municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas comunidades de los
Estados Unidos y con representantes de la prensa y medios de comunicaciones.

El (La) funcionario(a) acttia de enlace o representante oficial de la Agencia, el gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del (la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete,
Jefes de Agencias y el (la) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes
Organizaciones de entidades de gobierno o personas privadas de diversa naturaleza en Puerto
Rico y en los Estados Unidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Ntimero 77 del 19 de junio de 1979, .
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que
formar4d parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a /& de ofrbre e 2002,

[

X Rari Carmen Aponty
Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE LA DIVISION DE ASUNTOS LEGISLATIVOS

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel
ejecutivo que consiste en la planificacion, direccién, coordinacién y supervision de las
actividades de asesoramiento y desarrollo de los procesos de anélisis, interpretaciones y
representacion en distintos temas de politica piblica y legislacion federal, para el Gobierno de
Puerto Rico, sus dependencias y municipios. El (La) funcionario(a) es responsable del desarrollo
de informacién sobre el status de iniciativas federales pendientes ante cualquiera de las Ramas de
Gobierno. El (La) funcionario(a) asesora al (la) Director(a) Ejecutivo(a) en los aspectos
relacionados con la legislacion federal y sus interpretaciones. El (La) funcionario(a) desarrolla y
presenta testimonios ante las ramas del gobierno federal en coordinacién con el (la)
Gobernador(a) y Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y municipios. El (La)
funcionario(a) es responsable ademés, de la autorizacién de los procesos asignados a la unidad de
trabajo a su cargo. Colabora con el (la) Director(a) Ejecutivo y con otro(a) s funcionario(a)s de
la gerencia en el desarrollo e implantacion de los proyectos programaticos que se le asignen.

El (la) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a)
Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de
sus funciones. El trabajo se revisa y evalia mediante reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados obtenidos.

El trabajo requiere contacto personal constante con el (1a) Director(a) y Subdirector(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia, y oftros funcionarios y contacto personal ocasional con el
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En colaboracion con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, (La) funcionario(a) es
responsable de elaborar aspectos fundamentales de la estrategia y politica pablica de la Agencia y
del Estado Libre Asociado en lo que concierne a la aprobacién de legislacién a favor del Estado
Libre Asociado, sus agencias e instrumentalidades y que mejore la condicién social, de salud,
seguridad y econdémica de puertorriquefios residentes en Puerto Rico y en los Estados Unidos. De
igual forma, (La) funcionario(a) es responsable de asegurar la implementacion efectiva de
aspectos fundamentales de la politica publica de la Agencia y del Estado Libre Asociado en lo
que concierne a su 4rca de responsabilidad.

Representa a la Administracidn y al Director(a) Ejecutivo(a) en las actividades oficiales
que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el (la)
funcionario a menudo actiia como representante y/o portavoz de (l1a) Director(a) Ejecutivo(a) de
la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la)
Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante la prensa y otros medios de
comunicacién. En el ejercicio de esta funcion representativa, el (la) funcionario a menudo
comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos puablicos federales, estatales, locales y
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municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas comunidades de los
Estados Unidos y con representantes de la prensa y medios de comunicaciones.

El (La) funcionario(a) actia de enlace o representante oficial de la Agencia; del gobiermo
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del (la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia; del Comisionado Residente; de los Miembros del
Gabinete; de los Jefes de Agencias; y del (la) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico frente a diferentes Organizaciones y entidades de gobierno o personas privadas de diversa
naturaleza en Puerto Rico y en los Estados Unidos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocién que formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre de} 2002,

Bn Washington, D.C. a_/de r‘t?;“*éu de 2002.

il N , )

-

“ari Carmen Apon
Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE LA DIVISION LEGAL

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado en el campo del derecho que consiste en la
planificacion, direccién y supervision de las actividades de asesoramiento y servicios legales de
la Agencia. El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conlleva la
planificacion, direccién, coordinacién y supervision de todas las actividades y aspectos
comprendidos en el asesoramiento y servicios legales de la Administracion, El (La)
funcionario(a) es responsable del asesoramiento directo al(la) Director(a) Ejecutivo(a) y otros
funcionario(a)s de la alta gerencia y el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en
asuntos altamente confidenciales relacionados con el desarrollo e implantacién de politica
publica y diversas actividades de la Agencia. Analiza gran variedad de asuntos y situaciones con
el proposito de investigar y estudiar los hechos y la jurisprudencia para dictaminar las acciones y
procedimientos legales mas adecuados. Se encarga ademas, del desarrollo de reglamentos,
6rdenes administrativas, anteproyectos de leyes, opiniones, mociones, contratos y otros
documentos correspondientes a los servicios y procesos legales y juridicos que dirige.
Comparece ante los tribunales de justicia y ante otros organismos con el propésito de representar
y defender los intereses y los derechos de la Agencia y el gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico en los litigios, casos, transacciones y otros asuntos legales y en representacion del(la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Administracién.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a)
Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de
sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y principalmente mediante los
resultados obtenidos.

El trabajo requiere contacto personal constante con el (la) Director(a) y Subdirector(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia, y ofros funcionarios y contacto personal ocasional con el
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En colaboracién con el (la) Director{a) Ejecutivo(a) de la Agencia, el (la) funcionario(a)
es responsable del asesoramiento directo al (1a) Director{a) Ejecutivo(a) y otros funcionario(a)s
de la alta gerencia y el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en asuntos altamente
confidenciales relacionados con el desarrollo e implantacién de politica piiblica y diversas
actividades de la Agencia. De igual forma, (La) funcionario(a) es responsable de asegurar la
implementacién efectiva de aspectos fundamentales de la politica publica de la Agencia y del
Estado Libre Asociado en lo que concierne a su érea de responsabilidad.

El (La) funcionario(a) representa a la Agencia y el Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico ante los tribunales federales y estatales en algunos asuntos y ejerce funciones
representativas del (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, de! Comisionado Residente,
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Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (1a) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico en actividades y eventos oficiales y/o publicos y en reuniones oficiales ante agencias
gubermnamentales con Funcionarios Ejecutivos y Legislativos del Gobierno Federal y de los
Gobiernos Estatales, Locales y Municipales. De igual forma, el (Ja) funcionario, a menudo actia
como representante y/o portavoz de (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, de! Comisionado
Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, ante la prensa y otros medios de comunicacion. En el ejercicio de esta
funcién representativa, el (la) funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y
legislativos puiblicos federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con. personalidades
reconocidas en las distintas comunidades de los Estados Unidos.

El (La) funcionario(a) actia de enlace o representante oficial de la Agencia, el gobiemo
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del (la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete,
Jefes de Agencias y el (1a) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes
Organizaciones de entidades de gobierno o personas privadas de diversa naturaleza.

Grado de “Juris Doctor” cursado en una universidad acreditada y admisioén y licencia para
ejercer la profesion de Abogado en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico o en el Distrito de
Columbia o cualquier otro estado o territorio de los Estados Unidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002,

En Washington, D.C. a /& de m?faéu de 2002.

. :Z Mari @m Aponte ,

Directora Ejecutiva
Administracidn de Asuntos Federales
de Puerto Rico




DIRECTOR(A) DE DIVISION DE OFICINAS REGIONALES

Copcepto de 1a Clase

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo y altamente complejo a
nivel ejecutivo que conlleva la planificacién, direccién, coordinacion y supervision de las
actividades y aspectos comprendidos en los procesos administrativos y operacionales de
los servicios de enlace, representaciéon y promocién de actividades culturales,
econdmicas, civicas, cientificas y de owa naturaleza que se desarrollan en las diferentes
oficinas regionales, para la promocién de la imagen de Puerto Rico y para la gestion de
diversos asuntos de interés para diversas entidades del Gobierno de Puerto Rico, sus
municipios y para la comunidad puertorriquefia en los Estados Unidos. El (La)
funcionario(a) es responsable de la direccién, supervision y del desarrollo de la
planificacién de los programas y setvicios de enlace y comunicacién de las oficinas
regionales con diferentes agrupaciones y entidades y otros servicios relacionados con la
representacion del Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y municipios ante
agencias, instrumentalidades y entidades ptiblicas y privadas. Autoriza las transacciones
producto de los procesos de la administracién de los servicios del 4rea que dirige. Evalia
periédicamente los servicios y programas que se desarrollan en el 4rea bajo su direccion
con el propésito de determinar la efectividad de los mismos de acuerdo con los objetivos,
necesidades y metas programadas. Orienta y asesora a funcionario(a)s de la gerencia y a
lo(a)s Directore(a)s de las oficinas regionales en asuntos correspondientes a las
estrategias, administracién y operaciones del 4rea a su cargo.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia. EJ trabajo requiere contacto personal constante con el (la)
Director(a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionarios y contacto
personal ocasional con el Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de
Agencias y el (1a) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En colaboracién con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, (La)
funcionario(a) es responsable de elaborar aspectos fundamentales de la politica piblica
de la Agencia y del Estado Libre Asociado en lo que concierne a su 4rea de
responsabilidad. De igual forma, (La) funcionario(a) es responsable de asegurar la
implementacién efectiva de aspectos fundamentales de la politica piiblica de la Agencia y
del Estado Libre Asociado en lo que concierne a su drea de responsabilidad.

El (La) funcionario(a) ejerce funciones representativas del (la) Director(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de
Agencias y el (la) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en
actividades y eventos oficiales y/o piablicos y en reuniones oficiales ante agencias
gubermamentales con Funcionarios Ejecutivos y Legislativos del Gobierno Federal y de
los Gobiernos Estatales, Locales y Municipales. De igual forma, el (12) funcionario, a
menudo actiia como representante y/o portavoz de (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la
Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la)
Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, anfe la prensa y otros medios



de comunicacién. En el ejercicio de esta funcién representativa, el (la) funcionario, a
menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales,

locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas
comunidades de los Estados Unidos.

El (La) funcionario(a) actda de enlace o representante oficial de la Agencia, el
gobierno del Bstado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades;
del (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros
del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la) Gobermnador(a) del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico diferentes Organizaciones de entidades de gobiemo o personas privadas de
diversa naturaleza de Puerto Rico y los Estados ~ Unidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Ntimero 77 del 19 de junio de
1979, segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase
de puestos que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de
noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a/&_de 0%4% de 2002.

st oo

B Ven Aponte
A Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE LA DIVISION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, altamente complejo y especializado a nivel
ejecutivo que conlleva la planificacién, direccidn y coordinacidn de las actividades y programas
de comunicaciones y relaciones piiblicas de la Agencia, El (La) funcionario(a) es responsable de
la planificacion, direccién y el establecimiento de las estrategias y programas de comunicacién de
informacién disefiados para mantener al ptiblico informado de los objetivos, logros y programas
de la Agencia y para promover la imagen de Puerto Rico en diferentes medios. Administra las
relaciones piiblicas con el proposito de abarcar y alcanzar las necesidades, atencién y objetivos
de grupos de la comunidad, empresas y otras agencias y organizaciones publicas y privadas.
Asesora al (la) Director(a) Ejecutivo(a) y a otro(a) s funcionario(a)s de la Agencia en los
pormenores y aspectos de comunicacién de informacién y relaciones puablicas. Desarrolla y
redacta comunicados, articulos y anuncios para los periddicos y otros medios, asi como la
organizacién y coordinacién de conferencias de prensa con diferentes medios de difusion,
Coordina y compra espacios en los medios de comunicacion escrita, radiales y televisivos del
pafs, para la difusién de anuncios de la Agencia.

El (La) funcionario(a) wabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia.  El trabajo requiere contacto personal constante con el (la)
Director(a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionarios y contacto personal
ocasional con el Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la)
Gobemador(a) del Estado Libre Aseciado de Puerto Rico.

En colaboracion con el (1a) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, (La) funcionario(a) es
responsable de elaborar aspectos fundamentales de la politica publica de la Agencia y del Estado
Libre Asociado en lo que concierne a su 4drea de responsabilidad. De igual forma, (La)
funcionario(a) es responsable de asegurar la implementacién efectiva de aspectos fundamentales
de la politica ptblica de la Agencia y del Estado Libre Asociado en lo que concierne a su 4rea de
responsabilidad.

A menudo actiia como representante y/o portavoz de (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la
Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la)
Gobermador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante la prensa y otros medios de
comunicacion.
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En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Nimero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que
formarad parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, DC a/8 de M% de 2002.

=Mar: Carmen Aponte
A Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE FONDOS FEDERALES

Concepto de Ia Clase

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel
ejecutivo que consiste en la planificacién, direccidén, coordinacidon y supervision de las
actividades de asesoramiento y desarrollo de los procesos de informacioén, coordinacion,
seguimiento, evaluacion y capacitacion en relacién con la participacién del Gobierno de Puerto
Rico, sus dependencias y municipios en los programas del gobierno federal. El (La)
funcionario(a) es responsable del asesoramiento al (la) Director(a) Ejecutivo(a) y a otro(a)s
funcionario(a)s de la Administracién y del Gobierno de Puerto Rico en cuanto a la planificacion
estratégica para ¢l desarrollo de la participacién de Puerto Rico en los programas del gobierno
federal. El (La) funcionario(a) es responsable ademds, de la autorizacién de los procesos
asignados a la unidad de trabajo a su cargo. Colabora con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) y con
otro(a)s funcionario(a)s de la gerencia en el desarrollo e implantacién de los proyectos
programaticos que se le asignen.

El (la) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a)
Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de
sus funciones. El trabajo se revisa y evaliia mediante reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados obtenidos.

El trabajo requiere contacto personal constante con el (la) Director(a) y Subdirector(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionarios y contacto personal ocasional con el
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En colaboracién con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, (La) funcionario(a) es
responsable de elaborar aspectos fundamentales de la polftica pliblica de la Agencia y del Estado
Libre Asociado en lo que concierne a a la consecucién y obtencion de subsidios y concesiones de
fondos federales y la participacion del las agencias del Estado Libre Asociado en programas
federales. De igual forma, (La) funcionario(a) es responsable de asegurar la implementacion
efectiva de aspectos fundamentales de la politica ptblica de la Agencia y del Estado Libre
Asociado en lo que concieme a su drea de responsabilidad.

Representa a la Administracién y al Director(a) Ejecutivo(a) en las actividades oficiales
que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales, De igual forma, el (ia)
funcionario, a menudo actiia como representante y/o portavoz de (la) Director(a) Bjecutivo(a) de
la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la)
Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante la prensa y otros medios de
comunicacién. En el ejercicio de esta funcién representativa, el (la) funcionario, a menudo
comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales, locales y
municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas comunidades de los
Estados Unidos y con representantes de la prensa y medios de comunicaciones.
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El (La) funcionario(a) actia de enlace o representante oficial de la Agencia, el gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del (la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete,
Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes
Organizaciones de entidades de gobierno o personas privadas de diversa naturaleza.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Niimero 77 del 19 de junio de 1979,
segun enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que
formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre det 2002.

En Washington, DC a /8 de _p (fedre  de2001.

" “ari Catmen Apont
Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE OFICINA REGIONAL

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo y altamente complejo a nivel
ejecutivo que conlleva la planificacién, direccidn, coordinacién y supervisién de las actividades y
aspectos comprendidos en los procesos administrativos y operacionales de las unidades de
trabajo que le proveen servicios institucionales de enlace, representacién y promocién de
actividades culturales, econdmicas, civicas, cientificas y de otra naturaleza con el propésito de
realzar la imagen de Puerto Rico en la comunidad a que se asigne. que residen y laboran en una
region especifica. El(la) funcionario(a) es responsable de implantar la polftica piiblica en la
region operacional institucional que se le asigne con el propésito de gestionar, desarrollar y
promover asuntos de interés para las diversas entidades del Gobierno de Puerto Rico, sus
Maunicipios y para la comunidad puertorriquefia en los Estados Unidos. Establece y mantiene
enlaces de comunicacién con agrupaciones locales y nacionales, y con entidades hispanas de la
comunidad o regién de los Estados Unidos que se le asigne. El funcionario(a) es responsable
ademés, de autorizar las transacciones producto de los procesos de la administracién de los
servicios de la regién que dirige. Evalta periddicamente los servicios y programas de la regién
bajo su direccién con el proposito de determinar la efectividad de los mismos de acuerdo con los
objetivos, necesidades y metas programadas. Colabora con el (1a) Director(a) Ejecutivo(a) y con
otros funcionario(a)s de la gerencia en el desarrollo e implantacién de estrategias, administracion
y operacion de la regién a su cargo.

El(la) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del(la) Director(a) de la
Division de Oficinas Regionales. El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en
el desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa y evaliia mediante reuniones, informes y de
acuerdo con los resultados obtenidos. El trabajo requiere contacto personal ocasional con el (la)
Director(a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, y otros funcionarios y contacto personal
ocasional con el Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la)
Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En colaboracién con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, el (la) funcionario(a)
es responsable de elaborar aspectos fundamentales de la politica piblica de la Agencia y del
Estado Libre Asociado en lo que concierne a su region. De igual forma, €l (la) funcionario(a) es
responsable de asegurar la implementacion efectiva de aspectos fundamentales de la politica
publica de la Agencia y del Estado Libre Asociado en lo que concierne a su drea de
responsabilidad.

El (La) funcionario(a) ejerce funciones representativas del (la) Director(a) Ejecutivo(a)
de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la)
Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en actividades y eventos oficiales y/o
publicos y en reuniones oficiales ante agencias gubernamentales con Funcionarios Ejecutivos y
Legislativos del Gobierno Federal y de los Gobiernos Estatales, Locales y Municipales. De igual
forma, el (fa) funcionario, a menudo actiia como representante y/o portavoz de (la) Director(a)
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Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de
Agencias y el (la) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante 1a prensa y
otros medios de comunicacién. En el ejercicio de esta funcién representativa, el (1a) funcionario,
a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales,
locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas
comunidades de los Estados Unidos.

El (La) funcionario(a) acta de enlace o representante oficial de la Agencia, el gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del (la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete,
Jefes de Agencias y el (Ia) Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes
Organizaciones de entidades de gobierno o personas privadas de diversa naturaleza de Puerto
Rico y los Estados Unidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Nimero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que
formarid parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a /& de «%ZW{VL( de 2002.

.

Carmen Aponte
Directora Ejecutiva

TR

de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, altamente complejo y especializado a nivel
ejecutivo que conlleva la planificacién, direccidn, coordinacién y supervision de todas las
actividades, programas y aspectos comprendidos en la administracién de los recursos humanos
de la Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable de la coordinacién y supervisiéon de los
programas de recursos humanos: reclutamiento y seleccién de recursos, relaciones con el
personal, adiestramiento, retribucion, evaluacién y clasificacion de puestos, beneficios,
tramitacion de cambios del personal, evaluacion de desempefio y ofros. Autoriza las
transacciones del personal producto de los procesos de la administracién de los recursos
humanos de la Agencia. Fomenta y mantiene un buen clima de trabajo entre el personal de la
Administracién mediante la administracién efectiva de los programas de recursos humanos. El
(La) funcionario(a) se responsabiliza ademds, del cumplimiento y la aplicacién efectiva de las
leyes, reglamentos y convenios laborales que rigen las actividades de la gerencia de los
recursos  humanos. Desarrolla, revisa e implanta las politicas, sistemas, normas y
procedimientos de administracion de los recursos humanos. Asesora y orienta a la gerencia y

otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia, en todos los aspectos relacionados con la administracién
de los recursos humanos.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccion administrativa del(la) Director(a) de la
Division de Administracion, Presupuesto y Finanzas o del(la) Director(a) Ejecutivo(a). El
trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempeiio de sus funciones. El
trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Ndimero 77 del 19 de junio de 1979,
segiin enmendada, en su artfculo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccion y remocién que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002,

En Washington, D.C. a ﬁ de M“’é"{ de 2002.

B Bt

MeA Carmen Aponte
Directora Ejecutiva
Administraciéon de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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DIRECTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION Y TECNOLOGIA

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel
gjecutivo que conlleva la planificacion, direccion, supervision, coordinacion y evaluacion de las
actividades y el personal que realiza labores especializadas y operacionales del procesamiento y
comunicacion electrénica de la informacioén de la Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable
de la supervision de todas las funciones especializadas y operacionales del procesamiento
electronico de la informacién que se realizan en las diferentes unidades de trabajo de la Agencia.
Establece los itinerarios de trabajo y coordina los trabajos de desarrollo y programacién de los
sistemas, y las operaciones de los procesos electrdnicos de la informacién. Evalda el desempeiio
del personal a su cargo, los métodos, procedimientos de trabajo y los equipos. Orienta y asesora
a la gerencia y a otro(a)s funcionario(a)s y empleado(a)s de la Administracion en agpectos
especializados y operacionales de los sistemas de informacion. Establece y supervisa los

sistemas de control y seguridad necesarios en la comunicacién y el proceso electrénico de
informacion.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del (la) Director(a) De la
Divisién de Administracién, Presupuesto y Finanza. El trabajo requiere el ejercicio de un alto
grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccion y remocién que formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del I de noviembre de 2002.

En Washington, D.C. a_/% de gefrh e 2002,

wi Carmen Aponte !
/JL Directora Ejecutiva -
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabgjo profesional que consiste en el andlisis y desarrollo de transacciones

especializadas correspondientes a actividades del desarrollo y la administracién del presupuesto
de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva el estudio y andlisis de
gran variedad de aspectos comrespondientes a las actividades y trémites de los procesos de
desarrollo y administracién del presupuesto operacional de la Agencia. El (La) empleado(a) es
responsable del estudio y tramitacién de las transacciones y asuntos de presupuesto que generan
las 4reas de trabajo de la Agencia. El (La) empleado(a) es responsable ademés, del desarrollo de
andlisis fiscales, impactos de costos, anélisis de gastos y del desarrollo de las recomendaciones

correspondientes para fundamentar las  solicitudes de fondos y ofras transacciones
presupuestarias.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general del(la) Director(a) Asociado(a) de
Presupuesto. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un grado de iniciativa moderada
en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones e informes y
mediante la correccién de los wabajos que desarrolla.

Ejemplos del Trabajo

Examina y analiza partidas presupuestarias de programas de la Agencia en cuanto a
términos y condiciones, vigencia y requerimientos especiales para su uso, control y
administracién y otros pardmetros.

Tramita y procesa las transacciones presupuestarias aprobadas de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos.

Desarrolla anélisis de costos y proyecciones de gastos de diferentes actividades y
programas de la Agencia. '

Coordina con funcionario(a)s de las unidades de trabajo de la Agencia gran variedad de
asuntos correspondientes a transacciones de presupuesto y administracién y uso de fondos.

Interpreta y aplica normas, sistemas y directrices establecidas que rigen la administracién

de fondos con el propdsito de comprobar el cumplimiento con las mismas y controlar el
presupuesto.
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Registra y actualiza gran variedad de informacién para el desarrollo y produccion de
informes periédicos requeridos.

Redacta comunicaciones e informes pertenecientes a los asuntos presupuestarios de los
programas que administra la Agencia y las de transacciones presupuestarias que trabaja.

Opera microcomputadoras y terminales de registro, procesamiento y de comunicacién
remota con el computador con el propésito de producir y accesar informacién relativa a su

trabajo mediante las aplicaciones de los sistemas electronicos de informacion correspondientes.

Orienta y asesora a los funcionario(a)s de la Agencia mediante la atencién de consultas
relacionadas con el desarrollo y administracién del presupuesto.

Interviene algunos aspectos presupuestarios de los programas de la Agencia en sus

distintas etapas para verificar el cumplimiento con los términos y condiciones establecidas en la
utilizacién de fondos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de la organizacion, operaciones, funcionamiento y sistemas
de las dependencias de la Agencia.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
desarrollo y administracion del presupuesto, programas y servicios.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen el desarrollo y
administracion fiscal y de presupuesto de las agencias gubernamentales estatales.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés (bilingiie).

Habilidad para el anélisis de gran variedad de informacién de tipo contable y financiera.
Habilidad para la coordinacién efectiva de gran variedad de asuntos administrativos.
Habilidad para la interpretacion y aplicacion de normas y directrices.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s gubernamentales.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.
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Destreza en la operacion y manejo de aplicaciones para microcomputadoras y otros
equipos de comunicacion y procesamiento electronico de informacion,

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administraciéon de Empresas o equivalente cursado en una
universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia profesional en trabajos relacionados con
analisis, desarrollo y administracién de presupuestos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Nimero 77 del 19 de junio de 1979,
seglin enmendada, en su articulo S(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccion y remocion que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a/% de &R?WA'L@ de 2002.

\MM/GJWIL u‘lmm«ﬂ

Mari Carmen Aponte
Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN MICROCOMPUTADORAS Y
RED DE COMUNICACIONES

Naturaleza del Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabajo

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

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervisiéon general del (1a) Director(a) de Sistemas de
Informacidn y Tecnologia. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa
moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes de
progreso y mediante los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Instala y configura microcomputadoras, programas, aplicaciones, equipos de
impresion, periferales, aditamentos y equipos de comunicacion y otros sistemas de
informética que integran las estaciones remotas de trabajo delared de

microcomputadoras a los servidores de la unidad central de procesamiento electronico de
informacion.

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

Establece y mantiene los controles de acceso de los usuarios de lared mediante la
asignacion y mantenimiento continuo de los c6digos de acceso de acuerdo con los niveles
de seguridad establecidos para cada aplicacion.

Monitorea continuamente el funcionamiento y la utilizacién de la red mediante los
equipos y aplicaciones especiales disefiados para este propdsito.
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Diagnostica y corrige fallas y problemas de funcionamiento de los equipos y
aplicaciones que componen la red de microcomputadoras.

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

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

Desarrolla procesos de resguardo periddicos de los programas y aplicaciones que
se operan en la red para asegurar la restauracion efectiva de todos los sistemas en caso de
accidentes y desastres.

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

Coordina con recursos externos e internos la instalacion y reparacién de equipos y
componentes de los sistemas que componen la red de microcomputadoras.

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

Colabora en el andlisis y evaluacion de especificaciones, costos y beneficios para
la adquisicién y actualizacion de equipos, componentes, programas y aplicaciones de la
red de microcomputadoras.

Se traslada a diversas localidades con el propésito de desarrollar las actividades de
instalacion, configuracion, reparaciéon mantenimiento y administracion de otros procesos
relacionados con las operaciones y funcionamiento de la red de microcomputadoras de la
Agencia.

Controla y mantiene un inventario de los equipos y programas que componen la
red de microcomputadoras con el propésito de contar con informacién actualizada y
confiable para el desarrollo y mejoramiento de la red de microcomputadoras.

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

Colabora con otras unidades de trabajo de informética en el desarrollo e
implantacion de los proyectos y actividades que le asigne su supervisor(a).
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas que se utilizan
en la implantacidn, desarrollo, mantenimiento y operacion de microcomputadoras
conectadas mediante redes de comunicaciones a servidores de informética.

Conocimiento considerable del funcionamiento y mantenimiento de equipos y

mantenimiento de equipos de microcomputadoras, periferales y de comunicacion de
informatica.

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

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés (bilingiie).

Habilidad para el andlisis e interpretacion de informacion técnica de sistemas de
microcomputadoras.

Habilidad para la deteccién y solucidn efectiva de fallas técnicas de los equipos,
progratnas, componentes y periferales de microcomputadoras.

Habilidad organizativa,
Habitidad para la solucién rapida y efectiva de situaciones imprevistas.

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

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

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Ciencias de Computadoras o en Sistemas de
Informacién de una universidad acreditada. Dos (2) affos de experiencia en trabajos de
administracion y mantenimiento de redes de microcomputadoras.
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En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Numero 77 del 19 de junio de

1979, segtin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase
de puestos de libre seleccion y remocion que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos de la Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partirdel 1 de

noviembre de 2002.

En Washington, D.C. & /& do_oxZikre de2002.

Mari Carmen Aponge
Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales

de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN PROPUESTAS FEDERALES

Naturalcza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el andlisis e investigacion de documentos e
informacioén, asi como en el asesoramiento, coordinacién, seguimierito y capacitacion de recursos
en asuntos especializados correspondientes a la solicitud de fondos de programas federales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que conlleva el
desarrollo de procesos de anélisis, interpretacion, bisqueda e investigacién de informacion
correspondiente a los programas subsidiados con fondos federales, con el propésito de asesorar,
coordinar y capacitar a funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico, sus dependencias y
municipios en la solicitud, obtencién y procesamiento de fondos federales para subsidiar diversos
programas y actividades.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Director(a) o Director(a)
Asociado de la division de propuestas federales. El (La) empleado(a) ejerce iniciativa
considerable en el desempeiio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones con su

supervisor(a), informes de actividad y de progreso y de acuerdo con los resultados que obtenga
en su trabajo.

El (la) empleado desarrolla y cultiva relaciones efectivas de trabajo con los oficiales con
(a) con los oficiales a cargo de los diversos programas federales con el propésito de mantener
canales de comunicacién efectiva que faciliten el flujo de asesoramiento e informacién relevante
a la preparacion de propuestas y los criterios de seleccion de propuestas competitivas. En
ocasiones, el (la) empleado(a) representa a la Administracién y al Director(a) Ejecutivo(a) en
reuniones con oficiales de programas federales y en las actividades oficiales que se le
encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, e (la) funcionario,
actGa como representante y/o portavoz de (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, en
reuniones y eventos en las agencias federales. En el ejercicio de esta funcién representativa, el
(1a) funcionario, a menudo comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos publicos
federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las

distintas comunidades de los Estados Unidos y con representantes de la prensa y medios de
comunicaciones.

El (La) funcionario(a) actia de enlace o representante oficial de la Agencia, el gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias e instrumentalidades; del (la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete,
Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico diferentes
Organizaciones de entidades de gobierno o personas privadas de diversa naturaleza,
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Ejemplos del Trabajo

Analiza, evaliia e interpreta gran variedad de informacién relacionada con los programas
y fondos federales aplicables a diferentes campos.

Busca, investiga y localiza informacién relevante correspondiente a los programas y
fondos federales mediante la utilizacién de diversos medios de comunicacidn, publicaciones y de
referencia.

Contacta y se comunica con funcionario(a)s del Gobiermno de Puerto Rico, sus
dependencias y municipios con el propésito de informarles en cuanto a aspectos correspondientes
a los programas subsidiados con fondos federales.

Redacta y desarrolla gran variedad de escritos y publicaciones técnicas y especializadas
de temas relacionados con el desarrollo de propuestas para la obtencién de fondos federales,
comunicaciones en general e informes.

Establece los contactos y coordina con funcionario(a)s del gobierno federal para la
obtencién de informacién y para servir de enlace con funcionario(a)s del Gobierno de Puerto
Rico, sus dependencias y municipios.

Planifica y coordina adiestramientos, seminarios, talleres y orientaciones relacionadas con
programas y fondos federales.

Adiestra, orienta y capacita a funcionario(a)s del Gobiemo de Puerto Rico, sus
dependencias y municipios en aspectos y temas correspondientes a los fondos federales.

Opera equipos y componentes de informdtica para el desarrollo de las funciones que
desempefia.

Se traslada a diversas localidades en Puerto Rico y en los Estados Unidos con el
propésito de desatrollar las actividades y encomiendas de trabajo que se le asignen.

Representa a la Agencia y sustituye a su supervisor(a) en las actividades oficiales que se
le asignen.

Conocimicntos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en el
desarrollo y procesamiento de fondos federales. Conocimiento de las normas y procesos para el
tornamiento y de subsidios de fondos federales.

Conocimiento considerable del idioma inglés y sus reglas gramaticales y ortograficas.

Conocimiento de los principios y técnicas de redaccién en inglés.
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Habilidad para el andlisis, comprension e interpretacién efectiva de informacién, de
legislacion y gran variedad de documentos especializados y complejos.

Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de fuentes de referencia.

Habilidad para impartir instrucciones de forma clara y precisa en los idiomas espafiol e
inglés.

Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de trabajos y actividades.

Habilidad para el trato cortés, amable y respetuoso de funcionario(a)s gubernamentales de
diversas ramas y jerarquias y de piblico en general.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia y
empleado(a)s de la Agencia, con funcionario(a)s del gobierno estatal y federal, con
funcionario(a)s y congresistas del Congreso de los Estados Unidos, con funcionario(a)s y
representantes del sector privado y con piiblico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina, microcomputadoras y otros
equipos y componentes de informatica.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en una de las siguientes especialidades: Administracién de
Empresas, Administracién Publica, Economia o Planificacion, cursado en una universidad

acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de desarrollo y procesamiento de propuestas
para la obtencién de fondos federales.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002,

En Washington, D.C. 2 78_de_6Cfndne  de2002.

-
=Carmen Aponte
Jk. Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el andlisis y desarrollo de transacciones
especializadas relacionadas con las actividades de administracion de los programas de recursos

humanos de la Agencia y en la revisién del trabajo que realiza el personal auxiliar y especializado
que se le asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva la responsabilidad por el
estudio y anilisis de gran variedad de aspectos correspondientes a las actividades y tramites
propios de la administracién de los programas de recursos humanos. El (La) empleado(a) es
responsable del estudio y tramitacién de las transacciones y asuntos que se generan en los
programas de recursos humanos, tales como: reclutamiento y seleccién del personal,
clasificacién de puestos, retribucién, adiestramiento, beneficios marginales, tramitaci6n de
nombramientos, cambios del personal, licencias, evaluacién de desempefio, igualdad de
oportunidades en el empleo y otras actividades y programas similares. El(la) empleado(a) a este
nivel realiza las transacciones més especializadas y complejas de los programas o actividades

que se le asignen, ademas de servir de consultor y orientador del personal auxiliar y especializado
de menor jerarquia,

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

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla gran variedad de estudios especializados y complejos en las é4reas de
administracion de recursos humanos: reclutamiento y seleccién del personal, clasificacidn de
puestos, retribucién, adiestramiento, beneficios marginales, tramitaciéon de nombramientos y

cambios de personal, licencias, evaluacién de desempefio y otros programas y actividades de
recursos humarnos.

Analiza, coordina y tramita solicitudes y asuntos correspondientes al area de especialidad
de recursos humanos que corresponda tales como: creaciones y reclasificaciones de puestos,
aumentos y diferenciales en sueldo; ascensos, traslados y descensos; acomodos razonables,
evaluaciones de desempefio y otros.

Investiga y desarrolla informes de situaciones confidenciales en coordinacién con la
Oficina de Asesoramiento Legal.
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Asigna y revisa el trabajo del personal auxiliar y especializado que le encomiende su
supervisor(a).

Redacta y desarrolla gran variedad de informes y comunicaciones correspondientes a los
trmites y estudios que realiza.

Evaltia expedientes de personal para determinar el cumplimiento con las cualificaciones
requeridas para las distintas transacciones de personal.

Desarrolla estudios especializados para acciones y transacciones de recursos humanos de
la seccién a la cual se asigne.

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Agencia en aspectos de la administracién de
recursos humanos.

Presta testimonio pericial en su 4rea de especialidad ante organismos administrativos.
Orienta y adiestra al personal especializado y auxiliar adscrito a su unidad de trabajo y a
otro(a)s empleado(a)s en el procesamiento de transacciones, sistemas y procedimientos de trabajo

y otra variedad de asuntos y tramites de recursos humanos,

Desarrolla convocatorias, normas de reclutamiento, establece registro y certificaciones de
elegibles y efectiia nombramientos regulares y transitorios.

Utiliza sistemas computadorizados en el desempefio de sus funciones.

Sustituye y representa a su supervisor(a) en caso de ausencias o cuando sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y précticas de la administracién de
recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las
actividades laborales en el campo de recursos humanos.

Conocimiento de la organizacion, operacién y funcionamiento de las dependencias de la
Agencia.

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la administracién de presupuesto y
gerencia gubernamental aplicados a los programas de recursos humanos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas
(bilingtie).
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Habilidad para el andlisis e interpretacion de gran variedad de informacién técnica y
especializada del campo de la administracién de recursos humanos.

Habilidad para la coordinacion de trabajos.

Habilidad para el desamrollo y presentacién de informes claros, precisos, y bien
fundamentados.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que generan
tension.

Habilidad para conducir entrevistas con tacto y discrecion.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y piblico en general.

Habilidad para la localizaciéon y utilizacion efectiva de fuentes de referencia e
informacidn.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y de microcomputadoras.
En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Namero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que

formar4 parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir 1 de noviembre del 2002.

Bn Washington, D.C. a/ S de m%"é"-& de 2002.

- Carmen Aponte /
wifectora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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OFICIAL DE ARCHIVO Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion y desarrollo de las actividades de
organizacidn, archivo, control, custodia y disposicion de los documentos de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de complejidad moderada y de oficina, que
conlleva la administracion y desarrollo de los programas del recibo, archivo, el control y

disposicion de los documentos originados por las unidades de trabajo de la Agencia en sus
operaciones.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general del (1a) Director(a) de la Divisién
de Administracion, Presupuesto y Finanzas. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza
iniciativa moderada en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina, administra y desarrolla las actividades de la clasificacién y ordenamiento
sistemético de los documentos y otro material impreso para que estén disponibles y facilmente
accesibles al momento en que se soliciten como referencia o al momento en que sea necesaria la
destruccidon o disposiciéon de los mismos, de acuerdo con los sistemas, procedimientos y
periodos establecidos.

Implanta sistemas y procedimientos de recibo, control, archivo, custodia y disposicion de
los documentos de la Agencia de acuerdo con las leyes, normas y procedimientos de archivo y
disposicién de documentos puiblicos.

Supervisa el registro de las transacciones que se realizan con los documentos y los
materiales del archivo de documentos. '

Mautiene un riguroso control de fechas de expiracién de los documentos de acuerdo con
los sistemas de archivo y leyes aplicables al manejo y disposicion de documentos.

Gestiona y da seguimiento a la devolucién de documentos los cuales han sido
suministrados a las unidades de trabajo de la Agencia.

Supervisa la localizacion de los documentos solicitados por las unidades de trabajo y la

entrega a los solicitantes para comprobar el cumplimiento con las normas y procedimientos
fijados.



32210

Coordina la disposicién y destruccién de los documentos que hayan cumplido con los
periodos de retencién reglamentarios de acuerdo con los procedimientos y leyes aplicables.

Asesora a funcionario(a)s de la Agencia en aspectos relacionados con el control, archivo
y disposicién de documentos.

Solicita a su supervisor(a) la compra de materiales necesarios para la operacién adecuada
del programa de archivo y disposicion de documentos piblicos.

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a las actividades que desarrolla.

Opera equipos y componentes de microcomputadoras y otros equipos y sistemas de
informatica para el desarrollo de los trabajos que desempefia,

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la administracién
de documentos publicos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen el archivo, control y
disposicién de documentos publicos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés (bilingtie).

Conocimiento del uso y manejo de terminales y equipos electrénicos de informética para
el registro, procesamiento y comunicacion eleciednica de informacion.

Habilidad para la clasificacion, el ordenamiento y manejo de material impreso.
Habilidad para la localizacién rapida y efectiva de documentos.

Habilidad para la redaccion de comunicaciones e informes en los idiomas espatiol e
inglés.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con personal

gerencial, compafiero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia y de otras entidades
publicas.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y otros equipos de
informadtica propios de una unidad de archivo y disposicién de documentos.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia
en trabajos de archivo y disposicion de documentos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccidn y remocién que formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a /% _de M de 2002.

e

Carmen Aponte
A, Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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OFICIAL DE COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo sub profesional que consiste en la coordinacién y desarrollo de las actividades
relacionadas con la adquisicién de equipo y materiales, asi como de servicios esenciales
requeridos por las distintas dependencias de la Administracion.

Aspectos Distintivos del Trabaio

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

El (La) empleado(a) trabaja bajo {a supervision general del (la) Director(a) de la Divisién
de Administracién, Presupuesto y Finanzas u otro(a) Director(a). El trabajo requiere que el (la)
empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Analiza solicitudes de compras con el propdsito de determinar si cumplen con las normas
y directrices establecidas.

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

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

Coordina los procesos de licitacién y subastas para la adquisicion de materiales y equipos.

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

Desarrolla anélisis y estimados de costos de equipos y materiales con el prop6sito de
recomendar alternativas de compra de acuerdo con las necesidades y capacidad presupuestaria de
la Agencia,

Desarrolla los estudios de costos y cotizaciones que se utilizan en la compra de materiales
y equipos.
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Redacta los informes periddicos de actividad que se le soliciten y otras comunicaciones
correspondientes al trabajo que desempeiia.

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

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

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

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

Procesa las compras dentro de los pardmetros de tiempo establecidos.

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

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

Desarrolla y mantiene al dia un archivo de suplidores y manufactureros.

Coordina procesos de licitacién, subastas, de negociacién y establecimiento de
condiciones especificas de las compras.

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

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

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

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

£

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de compras de suministros y
equipos.
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Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen las actividades de compra en agencias
gubernamentales.

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

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

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés (bilingiie).

Habilidad para el anlisis de informacion descriptiva de suministros y equipos.
Habilidad para la coordinacion de tramites.

Habilidad para la realizacién de operaciones y calculos aritméticos con exactitud,

Habilidad para la redaccién de informes y comunicaciones en los idiomas espafiol e
inglés.

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

Destreza en el uso y manejo de calculadoras y otros equipos y aplicaciones de
microcomputadoras que se utilizan en el procesamiento y comunicacion electrénica de

informacion de compras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluyen seis (6) en Matematicas
Estadisticas. Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con la compra de suministros y
equipos.
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En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Numero 77 del 19 de junio de 1979,
segun enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccion y remocion que formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, DC. 2 /8 de_pefetane de2002.

'\JIMUu 1m1w4&_JYYDWﬁ

r A1 ¥ Camen Ap ate
Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico




OFICIAL DE PROPIEDAD

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo sub profesional que consiste en el recibo, registro, control, inventario,
distribucién y disposicién de mobiliario, equipos y todo tipo de propiedad de activos fijos
de la Agencia.

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana, de oficina y de campo que
conlleva la administracién y control de los activos fijos de propiedad de la Agencia. El
(La) empleado(a) es responsable del registro, identificaciéon y el control de todos los
equipos y mobiliario propiedad de la Agencia, asi como de la autorizacién de las
transacciones correspondientes a dicha propiedad y del desarrollo y mantenimiento del
inventario perpetuo de las propiedades de la Administracion. El (La) empleado(a) es
responsable ademas, de la asignacién de los equipos y del mobiliario a las unidades de
trabajo y al personal de acuerdo con los sistemas y procedimientos con el prop6sito de
mantener los controles adecuados de dicha propiedad.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Director(a) de la
Divisién de Administracién, Presupuesto y Finanzas. El trabajo requiere que el (la)
empleado (a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Identifica, marca y registra Jos equipos, mobiliarios y todo tipo de propiedad que
adquiere la Agencia, con el prop6sito de controlar la misma de acuerso con los sistemas y
procedimientos establecidos.

Desarrolla y mantiene los informes, expedientes y documentos necesarios para el
control adecuado de las propiedades de la Administracién.

Registra y actualiza la informaciéon correspondiente a la propiedad de la
Administracién.

Registra y actualiza la informacion correspondiente a la propiedad de la Agencia.

Orienta y asesora a funcionario (a)s de la Agencia en aspectos relacionados con el
control y disposicién de propiedad.

Verifica periédicamente la existencia localizacién de mobiliario y equipos
mediante la toma de inventario.



Autoriza diversas fransacciones correspondientes a la propiedad tales como:
transferencias, bajas, decomisos y otras transacciones fiscales correspondientes a las
propiedades de la Administracion.

Informa a las autoridades los dafios, la desaparicién y perdida de propiedad de
acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos.

Coordina gran variedad de trédmites y asuatos relacionados con las propiedades,
con las unidades de trabajo de la Agencia y/o sus funcionarios(as).

Redacta y mantiene gran variedad de informes correspondientes a las actividades
assu cargo.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de la Leyes y reglamentos que rigen la administracién
y disposicion de la propiedad pitblica.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés (bilingiie)
Habilidad para el mantenimiento de expedientes de trabajo.

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

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s,

con la gerencia, funcionario(a)s de la Agencia y con otro(a)s funcionario(a)s de
instituciones pitblicas y privadas.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, en la operacién de
microcomputadoras y otros equipos de informatica que se utilizan para el registro y
comunicacidn electronica de informacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia
en trabajos de servicios generales o servicios de oficina o de trabajos de contabilidad.



En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Ntmero 77 del 19 de junio de

1979, seglin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase
de puestos de libre seleccién y remocién que formaré parte del Plan de Clasificacion de

Puestos de la Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partirdel 1 de
noviembre del 2002.

En Washington, DC. a K de &%W del 2002.

X Marl\(_;airmen Aponte

Directora Ejecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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OFICIAL DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en organizar coordinar y desarrollar actividades de
comunicacién e informacién puiblica acerca de la Agencia a través de diferentes medios de
comunicacién como la prensa, radio, television y otros medios de difusion de informacién.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo y especializado el cual conlleva la responsabilidad
por la coordinacién y desarrollo de programas y actividades conducentes al establecimiento de
medios efectivos de comunicaci6n dirigidos a informar y promover la imagen de la Agenciay de
Puerto Rico al pablico en general sobre diversos temas relacionados con los programas y
servicios que ofrece la Administracion.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general del(la) Director(a) de La Division
de Relaciones Piblicas y Comunicaciones. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza
iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo es revisado mediante informes
verbales y escritos y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Redacta diversos comunicados de prensa, discursos, mensajes y correspondencia para el
(1a) Director(a) y ofros oficiales de 1a Administracién, textos para anuncios, afiches, tarjetas,
folletos, placas, pergaminos, semblanzas y otros.

Revisa diariamente los periddicos para identificar las informaciones que tengan relacién
con la Agencia, con Puerto Rico y de cualquier informacion relacionada que se publique en otros
medios.

Redacta, disefia y coordina la impresion y distribucién de publicaciones de indole
informativa y educativa para circulacion interna y para consumo piiblico.

Coordina con diferentes entidades el desarrollo y publicacién de anuncios sobre

campafias educativas, promocién de servicios, promocién de imagen y otros asuntos de
relaciones puiblicas. :

Atiende y orienta al piblico y a otras personalidades sobre los servicios que presta la

Agencia y en relacién con otros temas relacionados con la promocién de la imagen de Puerto
Rico.

Coordina la compra y publicacion de anuncios y espacios publicitarios en la prensa y
otros medios de difusion piblica.
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Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo de las actividades de comunicaciones y
relaciones publicas que le asigne y le delegue.

Participa en programas y actividades oficiales en representacion de la Agencia,
Representa a la Administracién y al Director(a) Ejecutivo(a) en las actividades oficiales que se le
encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el (la) funcionario, a
menudo actia como representante y/o portavoz de (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia, del
Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la) Gobernador(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, antc la prensa y otros medios de comunicacion. En el
ejercicio de esta funcién representativa, el (la) funcionario, a menudo comparte con funcionarios
ejecutivos y legislativos publicos federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con
personalidades reconocidas en las distintas comunidades de los Estados Unidos y con
representantes de la prensa y medios de comunicaciones.

Cenocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de relaciones piblicas y
periodismo.

Conocimiento considerable de los principios que se utilizan en las relaciones humanas.

Conocimiento considerable de la terminologia utilizada en los campos de la publicidad y
difusién publica.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés (bilingtie).
Conocimiento de las normas gramaticales y ortogréficas de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con el
publico en general, prensa, radio, televisién, con la gerencia y otro(a)s funcionario(a)s de la
Agencia.

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

Habilidad para la redaccién de gran variedad de comunicados e informes.
Habilidad para la coordinacion efectiva de gran variedad de actividades.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.
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Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras, otros equipos de
informatica y equipos audiovisuales,

Preparacion Académica y Bxperiencia Minima

Grado de Bachillerato con especializacién en Comunicaciones o Relaciones Publicas
cursado en una universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo profesional del
campo de las comunicaciones, relaciones publicas o periodismo.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Nimero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo {a precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. a/0_de _o W”‘J’-« de 2002.

armen Aponte ’
A Directora Bjecutiva
Administracion de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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OFICIAL DE RELACIONES COMUNITARIAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo y coordinacién de diversas actividades
con el proposito de promover la imagen de Puerto Rico y para la gestion de gran variedad de
servicios para el Gobierno de Puerto Rico, sus dependencias y sus municipios y para la
comunidad puertorriquefia radicada en la region de los Estados Unidos a que se asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo, de oficina y de campo que conlleva la planificacidn,
coordinacion y desarrollo de diferentes actividades civicas, culturales, educativas, cientificas y de
otra naturaleza con el propésito de promover la imagen de Puerto Rico. El (La) empleado(a) es
responsable ademds, de gestionar y proveerle servicios de orientacion, referimiento, y enlace a

miembros y organizaciones de la comunidad puertorriquefia, con el Gobierno de Puerto Rico, sus
dependencias y municipios.

Representa a la Agencia y sustituye a su supervisor(a) en las actividades oficiales que se
le encomienden. Representa a la Administracion y al Director(a) Ejecutivo(a) en las actividades
oficiales que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales. De igual forma, el
(1a) funcionario, a menudo actia como representante y/o portavoz de (la) Director(a) Ejecutivo(a)
de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias y el (la)
Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ante la prensa y otros medios de
comunicacién. En el ejercicio de esta funcién representativa, el (la) funcionario, a menudo
comparte con funcionarios ejecutivos y legislativos piiblicos federales, estatales, locales y
municipales de alto nivel y con personalidades reconocidas en las distintas comunidades de los
Estados Unidos y con representantes de la prensa y medios de comunicaciones.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Director(a) o Director(a)
Asociado de Oficina Regional. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) gjerza iniciativa
moderada en el desempeifio de las funciones. El trabajo se revisa y evallia mediante reuniones

con su supervisor(a), informes de actividad y principalmente de acuerdo con los resultados que
obtenga en el desarrollo del trabajo.

Ejemplos del Trabajo

Planifica, coordina y desarrolla procesos de orientacién, asesoramiento, organizacion y
representacion relacionados con actividades civicas, culturales, educativas, cientificas y otras
similares, con el propdsito de promover la imagen de Puerto Rico,

Gestiona y coordina gran variedad de servicios de enlace para diferentes organizaciones,
lideres y miembros de la comunidad a la que sirve, para el Gobierno de Puerto Rico, sus
dependencias y municipios.
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Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo e implantacion de los proyectos y
actividades de promocidn de las areas de desarrollo econémico, turismo y otras, para beneficio de
la comunidad de la regién a que se asigne.

Redacta las comunicaciones e informes relacionados con los asuntos y encomiendas que
desarrolla en su trabajo.

Dicta charlas y conferencias sobre diversos temas de Puerto Rico ante diferentes foros de
la comunidad a la que sirve.

Recopila, registra y actualiza informacién correspondiente a las actividades que
desarrolla.

Se traslada a diferentes localidades en los Estados Unidos y Puerto Rico para el desarrollo
de las gestiones y funciones que realiza.

Disefia y desarrolla material y escritos promocionales de diferentes temas de Puerto Rico
para las actividades que desempefia.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortogréﬁéas
(bilingtie).

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con el

publico en general, prensa, radio, television, con la gerencia y otro(a)s funcionario(a)s de la
Agencia.

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

Habilidad para la redaccion de gran variedad de comunicados e informes.
Habilidad para la coordinacién efectiva de gran variedad de actividades.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras, otros equipos de
informética y equipos audiovisuales.



34210

Preparacion Académica vy Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Ntimero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, DC. a 78 de [)1,17.«/4/12 de 2002.

vy -i Carmen Aponte '
Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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OFICIAL EN ASUNTOS INTERGUBERNAMENTALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar y asistir en la planificacion, direccion
y coordinacion de las actividades y programas de relaciones intergubernamentates del
Estado Libre Asociado, sus agencias e instrumentalidades en los Estados Unidos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

E! trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que
conlleva el desatrolio de actividades de asistencia y colaboracion con asesore(a)s y el(a)
Director(a) de Asuntos Intergubernamentales para el desairollo y establecimiento de las
estrategias y programas de relaciones y contactos con los puertorriquefios que ocupan
posiciones electivas y/o directivas en las unidades de gobierno estatal, local o municipal en
los Estados Unidos, con las organizaciones intergubernamentales y con funcionarios
gubernamentales a nivel federal, estatal, local y municipal responsables de la toma de
decisiones en los asuntos relacionados al Estado Libre Asociado de Puerto Rico y las
comunidades De puertorriqueiios en los Estados Unidos la Agencia al Gobierno de Puerto
Rico, sus dependencias y municipios.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Director(a) o de
un(a) directivo(a) de asuntos intergubernamentales. E! trabajo requiere que el (1a)
empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el desempefio de las funciones. El trabajo se
revisa mediante treuniones, informes y de acuerdo con los resultados que obtenga en el
desempefio.

Ejcmplos del Trabajo

Colabora y asiste en los procesos de investigacion, bisqueda y localizacion de
informacioén relevante relacionada con la rama del Gobierno federal que le asigne su
supervisor(a).

Coordina gran variedad de actividades de enlace y comunicacién de informacién
con funcionario(a)s de diversas instituciones del Gobierno de Puerto Rico, del Gobierno
Federal, del Congreso de los Estados Unidos y de otras instituciones privadas y
particulares que le delegue y asigne el (la) supervisor(a).

Monitorea y da seguimiento al estado de situacién de los proyectos de ley
pendientes de aprobacion en el Congreso de los Estados Unidos, con el propésito de
informar a su supervisor(a).

Redacta los informes y comunicaciones de los asuntos y actividades que su
supervisor(a) le encomiende desarrollar.
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Informa a funcionario(a)s del Gobierno de Puerto Rico, del Gobierno Federal, del
Congreso de los Estados Unidos y de otras instituciones, mediante diversos medios, el
estado y otros aspectos relacionados con los asuntos legislativos que le asigne el (la)
supervisor(a).

Atiende las consultas y solicitudes de informacion de personas y funcionario(a)s de
instituciones publicas, privadas y con intereses particulares que le delegue y asigne su
supervisor(a).

Asiste a audiencias que se celebran en ¢l Congreso de los Estados Unidos y en
otros comités con el proposito de recopilar informacion e informar a su supervisor(a) de

los asuntos tratados en dichas audiencias.

Se traslada a diversas localidades en Pucrto Rico y en los Estados Unidos con el
propdsito de desarrollar las encomiendas de trabajo que se le asignen.

Representa a la Agencia y sustituye a su supervisor(a) en las reuniones y
actividades oficiales que se le asignen.

Opera equipos y componentes de informatica para el desarrollo de las funciones
que desempefia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas
gramaticales y ortograficas (bilingtie). Habilidad para comunicarse de forma efectiva
verbalmente y por escrito en los idiomas espatftol e inglés.

Conocimiento de los medios y fuentes de informacion de publicaciones y de otras
fuentes de referencia de asuntos intergubernamentales.

Habilidad para el andlisis, comprension e interpretacién efectiva de gran variedad
de documentos e informes.

Habilidad para la localizacion y utilizacién efectiva de fuentes de referencia.
Habilidad para la coordinacion efectiva de diversas actividades.

Habilidad para el trato cortés, amable y respetuoso de funcionario(a)s
gubernamentales de diversas ramas y niveles jerarquicos y con publico en general.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con lo(a)s
empleado(a)s y gerencia de la Agencia, con funcionario(a)s del gobierno estatal y federal,
con funcionario(a)s y congresistas del Congreso de los Estados Unidos, con
funcionario(a)s y representantes del sector privado y con publico en general.
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Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina, microcomputadoras
y otros equipos y componentes de informaética.

Preparacion Académica v Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Numero 77 del 19 de junio de
1979, segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de
puestos de libre seleccién y remocién que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos de la Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a pattir del 1 de enero
del 2003.

En Washington, DC. a ___de del 2002.

mt—z’ﬁl‘r )

ari Carmen Aponte }
! k Directora Fjecutiva
Administraciéon de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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RECEPCIONISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la orientacién e informacién al puiblico que llama y visita la
Agencia y en larealizacién de otras tareas oficinescas relacionadas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que conlleva la atencidn,
orientacion y referimiento de las personas que se comunican por teléfono y que visitan la unidad
de trabajo a que se asigne. El (La) empleado(a) es responsable de atender y orientar a las
personas que visitan y llaman a través del cuadro telefénico a la unidad de trabajo a la cual estd

asignado y de recibir, orientar y controlar el acceso de los visitantes a la unidad o unidades de
trabajo correspondientes.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) empleado(a) en un
puesto supervisorio o directivo. El (la) empleado(a) ejerce alguna iniciativa en el desempefio de
sus funciones. El frabajo se revisa de acuerdo con los resultados obtenidos, mediante inspeccion
visual y a la terminacion del mismo para determinar si las tareas y funciones se realizaron de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

Recibe, atiende y orjenta al publico que visita las oficinas de la unidad de trabajo a la cual
se asigne.

Controla el acceso de visitantes a las unidades de trabajo correspondientes.

Atiende, genera y refiere llamadas telefonicas y orienta a las personas segiin corresponda.
Recibe y refiere mensajes y documentos oficiales al personal de las unidades de trabajo.
Organiza y mantiene en forma presentable el drea de recepcion a la cual se asigne.
Recibe, sella y distribuye correspondencia.

Desarrolla otras labores oficinescas tales como la mecanografia, archivo y fotocopia de
cartas, memorandos, informes y otros documentos similares que se le asignen.

Organiza y archiva expedientes y documentos en general.
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Informa a su supervisor(a) cualquier problema de equipo, de seguridad o cualquier otro
asunto que surja en su 4rea de trabajo.

Trabaja con mecanografia, cartas, memorandos, informes y otros documentos similares
de borradores, manuscritos y textos impresos.

Redacta informes de actividades de su area: registros de visitantes, listas telefonicas,
personas atendidas, cantidad de solicitudes y otros similares.

Opera microcomputadoras y terminales de computadora para el registro y acceso de
informacién relacionada con las solicitudes de lo(a)s maestro(a)s y para otros procesos
relacionados.

Colabora con los representantes de informacién y con otro(a)s funcionario(a)s de su
unidad en la atencién del piiblico.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de mecanografia o de procesamiento
electrénico de textos.

Conocimiento de los principios bésicos de los trabajos de oficina.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés (bilingiie).
Conocimiento de las normas gramaticales y ortograficas de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para comunicarse efectivamente con cortesia, propiedad, correcciéon y
discrecion, verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas verbalmente y por
escrito en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compatfiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Agencia y ptiblico en general.

Destreza en el uso y manejo de un cuadro telefénico y equipos de oficina en general.

Destreza en la operacién de microcomputadoras, terminales de computadora y otros
equipos y componentes de comunicacion electronica de informacién.
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Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior que incluya o esté suplementado con un curso o

adiestramiento de mecanografia o procesamiento electrénico de textos de una institucién
educativa acreditada.

En Virtud De La Autoridad que me confiere [a Ley Nimero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocion que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico, a partir del 1 de noviembre del 2002,

En Washington, D.C. 2/ 2 de J‘cfAbéfw de 2002.

"Carmen Aponte ’
"K Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico
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SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, ejecutivo y altamente complejo que consiste en la
colaboraci6n directa con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) en el desarrollo e implantacién de las
politicas y normas generales para administrar, asi como la colaboracién en la planificacion,
direccién y administracién de las actividades y programas que administra la Agencia. El (La)
funcionario(a) es responsable de colaborar estrechamente con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en la
definiciéon de metas, generales y objetivos, asi como en la planificacién, direccién, supervision,
coordinacion y evaluacion de las actividades normativas y operacionales de los programas de la
Administracion. Asiste al (la) Director(a) Ejecutivo(a) en el establecimiento y definicién de las
prioridades para el desatrollo e implantacién de los planes de trabajo. Dirige y supervisa los
programas y actividades que se le asignen. Asesora al (la) Director(a) Ejecutivo(a) y otro(a)s
funcionario(a)s de la gerencia en aspectos operacionales, programaticos y especializados de las
actividades de los servicios institucionales. Actiia como Director(a) Ejecutivo(a) Interino(a) y lo
sustituye cuando resulte necesario.

El (La) funcionario(a) trabaja en colaboracién directa (la) Director(a) Ejecutivo(a). El
trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante discusiones en reuniones, a través de los informes que
presenta y el trabajo se eval(ia de acuerdo con los resultados obtenidos.

El trabajo requiere contacto personal constante con el (la) Director(a) y otros funcionarios
y contacto personal ocasional con el Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de
Agencias y el (la) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Representa a la Administracion y al Director(a) Ejecutivo(a) en las actividades oficiales
que se le encomienden, incluyendo actividades y eventos oficiales comparte con funcionarios
ejecutivos de la Agencia, del Comisionado Residente, Miembros del Gabinete, Jefes de Agencias
y el (1a) Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y funcionarios legislativos y
ejecutivos federales, estatales, locales y municipales de alto nivel y con personalidades
reconocidas en las distintas comunidades de los Estados Unidos y con representantes de la prensa
y medios de comunicaciones.
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En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Niimero 77 del 19 de junio de 1979,
segin enmendada, en su articulo 5(c), por la presente apruebo la precedente clase de puestos de
libre seleccién y remocion que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos de la
Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico a partir del 1 de noviembre del 2002.

En Washington, D.C. o/6_de 0 Qfal«w/ de 2002.

“aryCarmen Aponte ‘
& Directora Ejecutiva
Administracién de Asuntos Federales
de Puerto Rico





