E-284-0

DIRECTOR (A) DIVISION TECNICA DE
PERSONAL E INVESTIGACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la direccion de la Divisién Técnica de
Personal e Investigaciones de la Oficina de Asesoramiento Legal del Secretariado del
Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad o
responsabilidad que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar,
evaluar y controlar el funcionamiento y desarrollo de las actividades de trabajo que se
realizan en la Divisién Técnica de Personal e Investigaciones del Secretariado del
Departamento de la Familia. Recibe instrucciones generales del (de la) Director (a)
de Asuntos Legales en cuanto a los objetivos y alcance de la labor asignada y ejerce
considerable iniciativa e independencia de criterio, conforme a la reglamentacion
aplicable. El trabajo se evalia en forma general a base de los resultados obtenidos,
mediante los informes que rinde y en reuniones periddicas con su supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, evala vy controla el
funcionamiento y desarrollo de las actividades de trabajo que se realizan en la
Divisién Técnica de Personal e Investigaciones del Secretariado del Departamento de
la Familia.

Planifica, dirige y coordina el programa de trabajo de toda investigacion
administrativa del Secretariado y las Administraciones que reportan a la Agencia,
incoadas por demandas civiles o violaciones a las leyes federales o estatales,
reglamentos, normas o procedimientos de la Agencia, incluyendo las proyecciones
para finalizar las investigaciones que Ie son encomendadas.

Estudia y analiza gran variedad de documentos y asuntos relacionados con las
actividades de trabajo bajo su responsabilidad.

Asigna las investigaciones y casos de reinvestigacion conforme al plan de
trabajo establecido.
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Realiza investigaciones especiales de considerable complejidad v naturaleza
confidencial que le sean asignadas directamente por su superior (a).

Adiestra al personal de la Divisién que dirige en cuanto a las técnicas, normas
y procedimientos a usarse en las investigaciones.

Ofrece asesoramiento técnico y especializado en materia de su campo de
competencia al (a la) Director (a) de Asuntos Legales, Administradores (as) o su
Representante Autorizado, Secretarios (as) Auxiliares, Directores (as) Regionales,
Directores (as) de Programas, de Oficina y a otros (as) funcionarios (as) de la alta
gerencia y sobre el progreso y resultados de toda investigacion administrativa, asi
como de cualquier deficiencia o irregularidad encontrada durante el proceso.

Asesora y participa en el desarrollo de normas y procedimientos para las
operaciones administrativas de su drea de trabajo.

Comparece a vistas administrativas y foros apelativos y actia como perito o
asesor (a) en lo relacionado con los hallazgos, conclusiones y recomendaciones de las
investigaciones.

Asiste a citaciones del Departamento de Justicia, Tribunales, Foros
Administrativos vy a la Comision Apelativa del Sistema de Administracién de
Recursos Humanos (CASARH), cuando le sea requerido.

Rinde informes estadisticos, especiales y de progreso de las investigaciones
administrativas de la Division, segin requerimiento del (de la) Director (a) de

Asuntos Legales.

Redacta comunicaciones y otros escritos para su firma o para la firma del (de
la) Director (a) de Asuntos Legales, segun se requiera.

Aprueba con su firma el Informe Final de Investigacién Administrativa.

Representa a su superior jerdrquico en reuniones, comités o actividades
profesionales, cuando se le requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacién vy funcionamiento del
Departamento de la Familia.
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Conocimiento considerable de las normas, leyes y reglamentos que rigen el
Departamento de la Familia.

Conocimiento considerable de las técnicas, principios y practicas de
investigacion.

Conocimiento considerable de los procedimientos, legislacion, reglamentacion
y normas aplicables a su area de competencia.

Conocimiento considerable de los principios y practicas de administracion y
supervision.

Conocimiento considerable sobre los principios y técnicas de entrevista,
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad analitica.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglamentos y normas aplicables
a su area de competencia.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para obtener informacién y datos relevantes, claros y objetivos.
Habilidad para organizar y redactar informes verbales o escritos.
Habilidad para analizar y evaluar datos para llegar a conclusiones.

Habilidad para analizar ¢ interpretar informacion de naturaleza relacionada con
su area de trabajo.

Habilidad para analizar aspectos complejos v variados sobre las actividades
bajo su responsabilidad y hacer recomendaciones,

Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del
personal bajo su responsabilidad.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion acreditada que incluya o esté suplementado por
seis (6) créditos en Ciencias Sociales.

Seis (6) afios de experiencia en trabajos relacionados con la aplicacion de las
técnicas y practicas investigativas, dos (2) de éstos en funciones comparables o
similares a las que realiza un (a) Supervisor (a) de Oficiales de Investigaciones en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con alguna
frecuencia.

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental considerable.

Se requiere mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1 y 6.2
Inciso 7 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, apruebo la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.
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Clase de nueva creacion efectivo a SEPT 01 2007

En San Juan Puerto Rico a SEPT 17 2007
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DIRECTOR (A) DE CENTRO DE SERVICIOS INTEGRALES |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la planificacion, direccion,
supervision y coordinacion de las actividades, componentes y recursos humanos
dedicados a la prestacidon de servicios en un Centro de Servicios del Departamento.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad que conlieva la
planificacion, direccién, supervisién y coordinacion de las actividades operacionales y del
personal asignado a la prestacion de servicios directos al cliente, asi como de las fases
administrativas de los compcenentes que integran un centro pequefio de prestacion de los
diferentes servicios de asistencia social y familiar y bienestar social, para la promocién del
mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades a las que sirve dicho centro..

El nivel de Ia clase de puestos lo determina la complejidad del Centro de Servicios
basado en los criterios y parametros establecidos por el Departamento.

El (la) empleado (a) trabaja bajo la supervisién de un (a) Director (a) Regional. El
trabajo requiere que el (la) empleado (a) ejerza iniciativa e independencia de criterio en el
desempefio de su trabajo. El trabajo se revisa medianie reuniones con su supervisor (a),
informes de actividad y de acuerdo con el progreso y resuitados que obtenga en el
desarrollo del trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, supervisa y coordina los trabajos, actividades, operaciones y

procesos que se desarrollan en el Centro de prestacion de Servicios Integrales gue se le
asigne.

Desarrolla, implanta y supervisa los planes de frabajo que aseguren el
cumplimiento y la realizacion de las metas y objetlvos fijados para cada uno de los
componentes y unidades que administra.

Coordina con gran variedad de organizaciones y funcionarios (as) publicos (as) las
actividades de los diferentes componentes, servicios y unidades operacionales y
administrativas del Centro de Servicios a su cargo, con el proposito de que los servicios y
operaciones se desarrollen y ofrezcan de forma efectiva e integrada.

Auteriza las transacciones de los servicios y procesos que generan las diferentes
actividades y unidades de trabajo y componentes del Centro de Servicios que administra.
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Supervisa, y monitorea los trabajos que desarrolian los (las) supervisores (as) y
funcionarios {as) que estan a cargo de las secciones y actividades administrativas,
operacionales y especializadas que se desarrollan en las unidades de frabajo y
componentes del Centro de Servicios bajo su responsabilidad, con el propdsito de
asegurar la calidad, el acceso adecuado y la eficiencia de los servicios que ofrecen dichas
unidades a las personas de las comunidades a las que sirve el Centro de Servicios
correspondiente.

Desarrolla e implanta los planes de trabajc para el funcionamiento integrado de las
operaciones del Centro de Servicios a su cargo.

Supervisa el cumplimiento de las normas y procedimientos que aplican a las
operaciones del centro para asegurar el funcionamiento adecuado del mismo.

Asesora y orienta al personal bajo su supervisidn en aspectos relacionados con las
actividades y servicios que dirige.

Redacta las comunicaciones y desarrolia los informes de las actividades y procesos
bajo su responsabilidad que le requiera su supervisor (a).

Evalta el desempefio de las actividades, procesos y recursos humanos bajo su
supervision y recomienda las diferentes acciones de acuerdo con los resultados de las
referidas evaluaciones y basandose en las normas y objetivos establecidos.

Se traslada a diversas localidades en la Isla para desarrollar una gran variedad de
las actividades bajo su responsabilidad.

Colabora con su supervisor (a) y con otro (s) funcionarios (as) y unidades del
Departamento en el desarrollo de actividades y proyectos especiales relacionados con los
servicios y operaciones gue dirige.

Representa a su supervisor (a) y al Departamento en las actividades que se le
asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en
la gerencia, administracidon o supervisién de recursos humanos y actividades de servicio
directo.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos que rigen las
actividades y programas de servicios que administra el Departamento.

Conocimiento de los idiomas esparfiol e inglés.

Habilidad para la planificacion y coordinacion efectiva de actividades y trabajos.
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Habilidad para la solucion efectiva de situaciones imprevistas.
Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbalmente y por escrito.

Habilidad para frabajar y desempefiarse de forma efectiva con situaciones y bajo
condiciones que generan altos niveles de tension.

Habilidad para la redaccién de informes con recomendaciones bien
fundamentadas.

Habilidad para la evaluacion y analisis de gran variedad de informacion.
Habilidad para la interpretacion y aplicacion de normas y procedimientos.

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con

personal subalterno, con la gerencia, compaferos (as) de trabajo, funcionarios del
Departamenio y de otras instituciones ptblicas y privadas y con el pliblico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacidn de equipos de oficina, microcomputadoras
y otros equipos y componentes de informatica.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la aplicacion de leyes y reglamentos de los programas de
asistencia social y familiar; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un (a) Supervisor (a) de Asistencia Social y Familiar | o un (a) Supervisor(a) de
Técnicos de Servicios a fa Familia con doce (12) meses de experiencia en la clase en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicidén a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado (a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

Clase enmendada efectivo el M AY U i 2012
~En San Juan, Puerto Ricoa  MAY 10 2012
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la planificacién, direccion,
supervision y coordinacion de las actividades, componentes y recursos humanos
dedicados a la prestacién de servicios en un Centro de Servicios del Departamento.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo complejo que conlleva la planificacion,
direccion, supervision y coordinacién de las actividades operacionales y del personal
asignado a la prestacién de servicios directos al cliente, asi como de las fases
administrativas de los componentes que integran un centro mediano de prestacion de
los diferentes servicios de asistencia social y familiar y bienestar social, para la
promocion del mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades a las que sirve
dicho centro.

El nivel de la clase de puestos lo determina la complejidad del Centro de
Servicios basado en los criterios y parametros establecidos por el Departamento.

El (la) empleado (a) trabaja bajo la supervision de un (a) Director (a) Regional.
El trabajo requiere que el (la) empieado (a) ejerza iniciativa e independencia de criterio
en el desempefio de su trabajo. El trabajo se revisa mediante reuniones con su
supervisor (a), informes de actividad y de acuerdo con el progreso y resuitados que
obtenga en el desarrollo del trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Pianifica, dirige, supervisa y coordina los trabajos, actividades, operaciones y
procesos que se desarrolian en el Centro de prestacion de Servicios Integrales que se
le asigne.

Desarrolla, implanta y supervisa los planes de trabajo que aseguren el
cumplimiento vy la realizacién de las metas y objetivos fijados para cada uno de los
componentes y unidades que administra.

Coordina con gran variedad de organizaciones y funcionarios (as) publicos (as)
las actividades de los diferentes componentes, servicios y unidades operacionales y
administrativas del Centro de Servicios a su cargo, con el propésito de que los servicios
y operaciones se desarrollen y ofrezcan de forma efectiva e integrada.

Autoriza las fransacciones de los servicios y procesos que generan las
diferentes actividades y unidades de trabajo y componentes del Ceniro de Servicios
gue administra.
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Desarrolla e implanta los planes de trabajo para el funcionamiento integrado de
las operaciones del Centro de Servicios a su cargo.

Supervisa, y monitorea los trabajos que se desarrollan los (las) supervisores (as)
y funcionarios (as) que estan a cargo de las secciones y actividades administrativas,
operacionales y especializadas que se desarrollan en las unidades de trabajo y
componentes del Centro de Servicios bajo su responsabilidad, con el proposito de
asegurar la calidad, el acceso adecuado y la eficiencia de los servicios que ofrecen
dichas unidades a las personas de las comunidades a las gue sirve el Centro de
Servicios correspondiente.

Supervisa el cumplimiento de las normas y procedimientos que aplican a las
operaciones del centro para asegurar el funcionamiento adecuado del mismo.

Asesora y orienta al personal bajo su supervision en aspectos relacionados con
las actividades y servicios que dirige.

Redacta las comunicaciones y desarrolla los informes de las actividades y
procesos bajo su responsabilidad que le requiera su supervisor (a).

Evalla el desempefio de las actividades, procesos y recursos humanos bajo su
supervision y recomienda las diferentes acciones de acuerdo con los resultados de las
referidas evaluaciones y basandose en las normas y objetivos establecidos.

Se traslada a diversas localidades en la Isla para desarroliar una gran variedad
de las actividades bajo su responsabilidad.

Colabora con su supervisor (a) y con otro (s) funcionarios (as) y unidades del
Departamento en el desarrollo de actividades y proyectos especiales relacionados con
los servicios y operaciones gue dirige.

Representa a su supervisor (a) y al Departamento en las actividades que se e
asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan

en la gerencia, administracion o supervision de recursos humanos y actividades de
servicio directo.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos que rigen las
actividades y programas de servicios que administra el Departamento de la Familia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
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Habilidad para la planificacion y coordinacion efectiva de actividades y trabajos.
Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.
Habilidad para impartir instrucciones claras y precias verbalmente y por escrito.

Habilidad para la redaccién de informes con recomendaciones bien
fundamentadas.

Habilidad para trabajar y desempefiarse de forma efectiva con situaciones y bajo
condiciones que generan altos niveles de tension.

Habilidad para la evaluacion y analisis de gran variedad de informacion.
Habilidad para la interpretacion y aplicacion de normas y procedimientos.

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

Habilidad para establecer, mantener y promovér relaciones efectivas de trabajo

con personal subalterno, con la gerencia, companieros (as) de trabajo, funcionarios del
Departamento y de otras instituciones publicas y privadas y con el piblico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacion de equipos de oficinag,
microcomputadoras y otros equipos y componentes de informaticas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la aplicacion de leyes y reglamentos de los programas de
asistencia social y familiar; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un (a) Director (a) de Centro de Servicios Integrales 1 o un(a) Supervisor(a) de
Asistencia Social y Familiar 1l con doce (12) meses de experiencia en la clase o un (a)
Supervisor (a) de Asistencia Social y Familiar | o un (a) Supervisor (a) de Técnicos de
Servicios a la Familia con dos (2) afios de experiencia en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIOQ

Seis {(6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.
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Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado (a) la
mayor parte del fiempo y estar de pie o caminar ocasionaimente.
Esfuerzo visual normal

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del furno de trabajo.

Clase enmendada efectivo el MAY 0.1 2012

En San Juan, Puerto Ricoa  MAY 10 2012
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la planificacion, direccion,
supervision y coordinacion de las actividades, componentes y recursos humanos
dedicados a la prestacion de servicios en un Centro de Servicios del Departamento.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad o responsabilidad
gue conlleva la planificacion, direccién, supervision y coordinacion de las actividades
operacionales y del personal asignado a la prestaciéon de servicios directos al cliente,
as{ como de las fases administrativas de los componentes que integran un cenfro
grande de prestacion de los diferentes servicios de asistencia social y familiar y
bienestar social, para la promocion del mejoramienio de la calidad de vida de las
comunidades a las que sirve dicho centro.

El nivel de la clase de puestos lo determina la compiejidad del Centro de Servicios
basado en los criterios y parametros establecidos por el Departamento.

El (la) empleado (a) frabaja bajo la supervision de un (a) Director (a) Regional. El
trabajo requiere que ef (la) empleado (a) ejerza iniciativa e independencia de criterio en
el desempefio de su trabajo. El trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor
(a), informes de actividad y de acuerdo con el progreso y resultados que obtenga en el
desarrollo del trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, supervisa y coordina los trabajos, actividades, operaciones y
procesos que se desarrollan en el Centro de prestacion de Servicios Integrales que se
le asigne.

Desarrolla, implanta y supervisa los planes de frabajo que aseguren el
cumplimiento y la realizacion de las metas y objetivos fijados para cada uno de los
componentes y unidades gue administra.

Coordina con gran variedad de organizaciones y funcionarios (as) publicos (as) las
actividades de los diferentes componentes, servicios y unidades operacionales y
administrativas del Centro de Servicios a su cargo, con el proposito de que los servicios
y operaciones se desarrollen y ofrezcan de forma efectiva e integrada.

Autoriza las transacciones de los servicios y procesos que generan las diferentes

actividades y unidades de trabajo y componentes del Centro de Servicios que
administra.
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Desarrolla e implanta los planes de trabajo para el funcionamiento integrado de las
operaciones del Ceniro de Servicios a su cargo.

Supervisa, y monitorea los trabajos que desarrollan los (las) supervisores (as) y
funcionarios (as) que estan a cargo de las secciones y actividades administrativas,
operacionales y especializadas que se desarrollan en las unidades de ftrabajo vy
componentes del Centro de Servicios bajo su responsabilidad, con el propésito de
asegurar la calidad, el acceso adecuado y la eficiencia de los servicios que ofrecen
dichas unidades a las personas de las comunidades a las que sirve el Centro de
Servicios correspondiente.

Supervisa el cumplimiento de las normas y procedimientos que aplican a las
operaciones del centro para asegurar el funcionamiento adecuado del mismo.

Asesora y orienta al personal bajo su supervision en aspectos relacionados con las
actividades y servicios que dirige.

Redacta las comunicaciones y desarrolla los informes de las actividades y procesos
bajo su responsabilidad que le requiera su supervisor (a).

Evalla el desempefio de las actividades, procesos y recursos humanos bajo su
supervision y recomienda las diferentes acciones de acuerdo con los resultados de las
referidas evaluaciones y basandose en las normas y objetivos establecidos.

Se fraslada a diversas localidades en la Isla para desarrollar una gran variedad de
las actividades bajo su responsabilidad.

Colabora con su supervisor (a) y con ofro (s) funcionarios (as) y unidades del
Departamento en el desarrollo de actividades y proyectos especiales relacionados con
los servicios y operaciones que dirige.

Representa a su supervisor (a) y al Departamenio en las actividades que se le
asignen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en

la gerencia, administracion o supervision de recursos humanos y actividades de
servicio directo.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos que rigen las
actividades y programas de servicios que administra el Departamento de fa Familia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacion y coordinacion efectiva de actividades y trabajos.
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Habilidad para la solucion efectiva de situaciones imprevistas.
Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbalmente y por escrito.

Habilidad para trabajar y desempefarse de forma efectiva con situaciones y bajo
condiciones que generan altos niveles de tension.

Habilidad para la redaccion de informes con recomendaciones bien
fundamentadas.

Habilidad para la evaluacion y analisis de gran variedad de informacién.
Habilidad para la interpretacion y aplicacion de normas y procedimientos.

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con
personal subalterno, con la gerencia, compafieros (as) de trabajo, funcionarios del
Departamento y de otras instituciones publicas y privadas y con el plblico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacidn de equipos de oficina, microcomputadoras
y otros eguipos y componentes de informaticas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion acreditada. Seis (6) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la aplicacion de leyes y reglamentos de los programas de asisiencia
social y familiar; en funciones de naturaleza y complejidad simitar a las que realiza un
(a) Director (a) de Ceniro de Servicios Integrales 1l con doce (12) meses de experiencia
en la clase o un (a) Director (a) de Centro de Servicios Integrales | o un (a) Supervisor
(a) de Asistencia Social y Familiar |l con dos (2) afios de experiencia en la clase, en el
servicio de carrera del Departamento de la Familia.

PERIOCDO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar sentado (a) la
mayor parte del iempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
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Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

Clase enmendada efectivo el MAY 0 1 2012
En San Juan, Puerto Ricoa  MAY 10 2012

| DavilaCid ~~ N/ : Yanitsia Irizarry Ménflez

/([?edgr g Y Secretaria
ficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de |

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

Familia
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DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) L

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que contleva asumir responsabilidad por el funcionamiento
administrativo y/o programatico en el Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) en esta clase realiza trabajo de moderada complejidad
que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar y evaluar el desarrollo de
actividades administrativas y/o programaticas en oficinas centrales y regionales en
el Departamento de la Familia. Los incumbentes de puestos de esta naturaleza,
también pueden asistir a funcionarios de nivel ejecutivo o estar encargados de la
realizacidon de actividades programaticas y/o administrativas de moderada
complejidad asignadas por su superior jerarquico. Reciben instrucciones generales
de un superior jerarquico, a quien por lo general responden. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. La
iniciativa la ejerce dentro de los limites legales, normativos y procesales aplicables a
su campo de trabajo. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que
somete y por los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y evalGa las operaciones programaticas y/o
administrativas en oficinas centrales y regionales de moderada complejidad del
Departamento.

Asiste a funcionarios de nivel ejecutivo en la realizacion de actividades
administrativas y/o programaticas de moderada complejidad y responsabilidad.

Colabora en la realizacion de monitorias de los programas de su area de
trabajo.

Colabora en la realizacion de estudios para determinar l0s recursos necesarios
para desarrollar los programas y la mejor utilizacién de los mismos.

Participa en la preparacién de los informes que sean requeridos por los
niveles superiores y otros que sean necesarios.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA i
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Participa en la revision y certificacion de documentos relacionados con la
contratacién y prestacién de servicios en los programas de su area de trabajo.

Coordina con las areas administrativas las transacciones de compra de equipo
y materiales y aspectos relacionados con los suplidores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a su area
programatica.

Conocimiento de los principios y practicas de administracion.
Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision de
personal.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar, supervisar y el
trabajo del personal técnico, profesional y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de los programas bajo su
responsabilidad y hacer recomendaciones.

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad parra establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de calculadoras y/o computadoras, cuando sea
reguerido.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Ocho (8) afios de experiencia en
trabajos relacionados con el drea administrativa y/o programatica, uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Oficial
Administrativo(a) IV en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

, Fsfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie 0 caminar con alguna
frecuencia.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requiere mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

Clase revisada efectivo at AUb 0 1 2k

En Guaynabo, Puerto Rico a Al 1 & 2004

)WL &;\%\%ﬁ

L 20 K Art

Yolandh Zayas, '@Sﬂ/\\ | Carmen D. Rosario Morales
Secretaria e Administradora
Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que conileva asumir responsabilidad por el funcionamiento
administrativo y/o programatico en el Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) en esta clase realiza trabajo complejo que consiste en
planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades
administrativas y/o programaticas en oficinas centrales y regionales en el
Departamento de la Familia. Los incumbentes de puestos de esta naturaleza,
también pueden asistir a funcionarios de nivel ejecutivo o estar encargados de la
realizacion de actividades programaticas y/o administrativas de complejidad
asignadas por su superior jerarquico. Reciben instrucciones generales de un
superior jerarquico, a quien por lo general responden. Ejerce iniciativa e
independencia de criterio en el desempefio de sus funciones. La iniciativa la ejerce
dentro de los limites legales, normativos y procesales aplicables a su campo de
trabajo. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que somete y por
los resultados obtenidos.

Este nivel se diferencia del anterior en la serie de clases por la importancia,
complejidad, responsabilidad y alcance de sus funciones, el tamafio del programa o
actividad que dirige, el nimero y categoria de personal que dirige y el desempefio
de las funciones.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y evalla las operaciones programaticas y/o
administrativas de complejidad en oficinas centrales y regionales del Departamento.

Asiste a funcionarios de nivel ejecutivo en la realizacién de actividades
administrativas y/o programaticas de complejidad.

Colabora en la realizacion de monitorias de los programas de area de
trabajo.

Participa en la implantacidn de nuevos sistemas y procedimientos
operacionales en su area de trabajo.
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Colabora en la realizacién de estudios para determinar los recursos necesarios
para desarroliar los programas y la mejor utilizacion de los mismos.

Participa en la preparacidén de los informes que sean requeridos por los
niveles superiores y otros que sean necesarios.

Participa en la revisién y certificacion de documentos relacionados con la
contratacién y prestacion de servicios en los programas de su area de trabajo.

Coordina con las dreas administrativas las transacciones de compra de equipo
y materiales y aspectos relacionados con los suplidores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a su area
programatica.

Conocimiento de los principios y practicas de administracion.
Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de los principios y practicas moderadas de supervisién de
personal.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el
trabajo del personal técnico, profesional y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de los programas bajo su
responsabilidad y hacer recomendaciones.

Habilidad para interpretar e implantar leyes y regiamentos.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de calculadoras y/o computadoras, cuando sea
requerido.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada. Nueve (9) afios de experiencia
en trabajos relacionados con el area administrativa y/o programatica, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Director(a) Ejecutivo(a) I en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con alguna
frecuencia.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requiere mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

Clase revisada efectivo al ‘A6 ¢ 1 2004

En Guaynabo, Puerto Rico a Allls 1 & 3

At e S Cotrrng a2 Aoy —
Yo% Zayas,\y@\@& Carmen D. Rosario Morales
Sectretdria Administradora
Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que conlleva asumir responsabilidad por el funcionamiento
administrativo y/o programatico en el Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) en esta clase realiza trabajo de considerable complejidad
o responsabilidad que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar
el desarrolio de actividades administrativas y/o programaticas en oficinas centrales
del Departamento de fa Familia. Los incumbentes de puestos de esta naturaleza,
también pueden asistir a funcionarios de nivel ejecutivo o estar encargados de la
realizacion de actividades programaticas y/o administrativas de considerable
complejidad o responsabilidad asignadas por su superior jerdrquico. Reciben
instrucciones generales de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce considerable iniciativa e independencia de
criterio en el desempefio de sus funciones. La iniciativa la ejerce dentro de los
limites legales, normativos y procesales aplicables a su campo de trabajo. Su
trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que somete, y por los
resultados obtenidos.

Este nivel se diferencia del anterior en la serie de clases por la importancia,
complejidad, responsabilidad y alcance de sus funciones, el tamafio del programa o
actividad que dirige, el nimero y categoria de personal que dirige y el desempefio
de ias funciones.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y evalla las operaciones programaticas y/o
administrativas de considerable complejidad o responsabilidad en oficinas centrales
del Departamento.

Asiste a funcionarios de nivel ejecutivo en la realizacidn de actividades
administrativas y/o programaticas de considerable complejidad o responsabilidad.

Coordina y participa en actividades de evaluacion y monitoria de los
programas en su area de trabajo.
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Participa en la realizacion de proyectos especiales con el propdsito de
reorganizar y/o fortalecer los programas a la luz de los resultados obtenidos en las
evaluaciones realizadas.

Coordina y participa en estudios para |a revision de normas y procedimientos
a nivel programatico y administrativo.

Coordina y participa en estudios para la preparacion de propuestas para la
obtencion de fondos federales. '

Dirige y coordina con las areas administrativas del Secretariado desde el nivel

central las transacciones de compra de equipo y materiales y aspectos relacionados
con los suplidores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas aplicables a su
drea programatica.

Conocimiento considerable de los principios y practicas de administracion.
Conocimiento considerable del idioma inglés.

Conocimiento considerable de los principios y practicas moderadas de
supervision de personal.

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el
trabajo del personal técnico, profesional y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de los programas bajo su
responsabilidad y hacer recomendaciones.

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de calculadoras y/o computadoras, cuando sea
requerido.
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'PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Diez (10) afios de experiencia en
trabajos relacionados con el drea administrativa y/o programatica, uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Director(a)
Ejecutivo(a) II en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie 0 caminar con alguna
frecuencia.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requiere mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

Clase revisada efectivo al 4G 7 1 i

En Guaynabo, Puerto Rico a AllG 1 8 2004
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Secretakia Administradora
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DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que conlleva asumir responsabilidad por el funcionamiento
administrativo y/o programatico en el Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) en esta clase realiza trabajo de considerable complejidad
o responsabilidad que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar
el desarrollo de actividades administrativas y/o programaticas en oficinas centrales
del Departamento de la Familia. Los incumbentes de puestos de esta naturaleza,
también pueden asistir a funcionarios de nivel ejecutivo o estar encargados de la
realizacién de actividades programaticas y/o administrativas de considerable
complejidad o responsabilidad asignadas por su superior jerdrquico. Recibe
supervision general de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar, Ejerce considerable iniciativa e independencia de
criterio en el desempefio de sus funciones. La iniciativa la ejerce dentro de los
limites legales, normativos y procesales aplicables a su campo de trabajo. Su
trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que somete y por los
resultados obtenidos.

Este nivel se diferencia del anterior en la serie de clases por la importancia,
complejidad, responsabilidad y alcance de sus funciones, el tamafio del programa o
actividad que dirige, el nimero y categoria de personal que dirige y €l desempefio
de las funciones.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evallia las operaciones programaticas
y/o administrativas de considerable complejidad o responsabilidad en oficinas
centrales del Departamento.

Asiste a funcionarios de nivel ejecutivo en la realizacion de actividades
administrativas y/o programaticas de considerable complejidad o responsabilidad.

Planifica y dirige actividades de evaluacién y monitoria de los programas en
su area de trabajo.
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Asesora y participa en el desarrollo de normas y procedimientos para las
operaciones programaticas y/o administrativas de su area de trabajo.

Coordina y participa en la preparacion del plan de trabajo de su drea
programatica y/o administrativa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de las leyes, reglamentos y normas aplicables a su area
programatica.

Conocimiento amplio de los principios y practicas de administracion.
Conocimiento amplio del idioma inglés.

Conocimiento amplio de los principios y practicas moderadas de supervision
de personal.’

Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el
trabajo del personal técnico, profesional y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de los programas bajo su
responsabilidad y hacer recomendaciones,

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito..
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de calculadoras y/o computadoras, cuando sea
requerido.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Once (11) afios de experiencia
en trabajos relacionados con el drea administrativa y/o programatica, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Director(a) Ejecutivo(a) III en el Servicio de Carrera del Departamento de la
Familia.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
CONDICIONES DE TRABAJIO
Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con alguna
frecuencia.

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental considerable.

Se requiere mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.
Clase revisada efectivo al Ay € 1 204

En Guaynabo, Puerto Rico a 'Alis 1 8 2604

Yolanda Zayas, M@% \\ Carmen D. Rosario Morales
Secretaria Administradora
Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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DELINEANTE

NATURALEZA DE LA CLASE

Trabajo diestro que conlleva la preparacion y desarrollo de dibujos y planos
para la construccion o remodelacion de facilidades fisicas en el Departamento de la
Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El[la] empleadol[a] realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
que consiste en preparar dibujos, bocetos y planos, aplicando las técnicas y principios
arquitectonicos, para proyectos de construccion y remodelacion de edificios y oficinas
en el Departamento de la Familia. Recibe instrucciones generales de un superior
jerarquico y especificas ante situaciones nuevas. FEl trabajo se revisa a su
terminacion, mediante visitas al 4rea de trabajo y en reuniones con su supervisor[a]
para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara dibujos de planos a escalas de edificios y oficinas que se evallan para
arrendamiento, incluyendo todos los detalles arquitecténicos.

Dibuja planos de ubicacion y localizacién, cimientos, planos de piso,
elevaciones, sistemas de electricidad y plomeria, incluyendo todos los detalles
estructurales y seccionales. ‘

Calca y dibuja portadas de informes, disefios de formularios, diagramas,
flujogramas, entre otros.

Analiza e interpreta datos provistos para traducirlos en dibujos arquitecténicos
claros y precisos.

Visita las facilidades fisicas para tomar las medidas y preparar planos de
distribucidn de espacio.

Dibuja formatos y hojas necesarios para estudios de campo y analisis
estadisticos.

Prepara estimados de materiales y sus costos para las facilidades fisicas a ser
remodeladas o contratadas.
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Colabora en el mantenimiento del archivo de planos y croquis de su oficina.
Es responsable del mantenimiento del equipo de trabajo que tiene a su cargo.

Mantiene un inventario adecuado de los materiales necesarios para realizar su
trabajo.

Opera la maquina fotocopiadora de planos para los planos y/o dibujos que le

requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento de la terminologia, métodos, practicas y técnicas en el dibujo de
construccion y disefio arquitecténico.

Conocimiento de las matemdticas y su aplicacién a los computos
arquitectonicos.

Conocimiento de los instrumentos utitizados en el campo de trabajo.

Algin conocimiento de materiales de construccion, su costo y uso en las
construcciones.

Habilidad para dibujar y preparar planos de construccion, incluyendo todos los
detalles arquitectonicos.

Habilidad para recibir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para hacer computos mateméticos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de

trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementado por un curso de
Delineante.

REQUISITOS ESPECIALES

Conocimiento en "Autocad”.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
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Licencia de Delineante expedida por la Junta Examinadora de Delineantes de
Puerto Rico. :

Ser miembro activo del Colegio de Delineantes y mantener al dia el pago de la
cuota.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro [4] meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambjiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar por periodos de tiempos
prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental norma.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

Clase revisada efectivoal [EB 1 g tiud

En San Juan, Puerto Rico MAR O 7 2003

p
|} I /
N, fw MML,%C»« Cor
arda Za% W Emmalind Garcia Garcia
Secretar Administradora

Departaimento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos [OCALARH]

DEPARTAMENIO DE LA FAMILIA




A-130-0
EBANISTA

Naturaleza del Trabaio

Trabajo diestro que consiste en la reparacidn y fabricacion de articulos ©
estruciuras de madera.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
complejidad y responsabilidad limitada en la reparacidn de articulos de madera, tales
como: muebles, gabinetes, equipo de oficina y otros mediante el uso de herramientas
manuales y electricas. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico en
cuanto al trabajo a realizar, pero trabajan con iniciativa e independencia de criterio en
la ejecucicn de sus tareas, dentro de las normas, reglas y procedimientos establecidos.
St trabaje se revisa a medida gue o ejecutan o a su terminacidn para verificar si
cumple con las instrucciones impariidas, eficiencia y calidad.

Eiemplos de Trabaio

Reparar, lijar y pintar mobiliario de madera tzles como: gabinetes, escritorios,
mo.as, credencias y otros.

Diseriar y ensamblar todo tipo de gabinetes, escritorios, mesas, archivos y otro
tipo de trabajo en madera fina.

Colaborar en trabajos de carpinteria y albaniteria, cuando le es reguerido.

Conoccimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de ebanisteria.
Conoccimiento de las herramientas 'y equipo del oficio de ebanista.

Conocimiento de los riesgos del oficio y de las medidas de seguridad
correspondientes.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para estabtecer y manterer buenas relaciones interperscnales.

Destreza en el usc de herramientas y equipo propios del oficio de ebanista.



A-130-0

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de noveno grado de una institucién educativa acreditada que esté

suplementado por un curso vocacional de ebanisteria y/o seis (8) meses de experiencia
en funciones de ebanisteria.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condicicnes de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico que requiere mover con bastante frecuencia objetos pesados de
hasta 75 libras de peso.

Esfuerzo visual rutinario.

Esfurezo mental minimo.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprchamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte de! Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el | de oAz de 1990

APR 1 11555

Aprobado: ! -
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L.-Gonzaléz Rios
Secretaria : Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracid n de Personal
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ECONOMISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en participar en estudios y analisis
econdémicos relacionados con los programas de! Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar trabajo de complejidad moderada que consiste en participar en las fases de
investigacid n, recopilacidn y tabulacién de datos y analisis preliminar de éstos como
parte de los estudios econémicos que se realizan en la Agencia. Reciben instrucciones
especificas o generales de un superior jerarquico y ejecutan su trabajo siguiendo las
practicas y principios de este campo profesional y siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de su calidad
y adecuacidad.

Eiemplos de Trabajo

Participar en los estudics econdmicos relacionados con los programas del
Departamento. :

Llevar a cabo investigaciones y recopilar datos pertinentes a los estudios
econdmicos que se realizan.

Tabular y hacer el andlisis preliminar de los datos obtenidos y rendir los informes
pertinentes.

Hacer proyecciones para la planificacidn y desarrollo de los programas de!
Departamento, a base de los estudios economicos.

Colaborar en el andlisis de la informacion socioeconomica a utilizarse en el
desarrollo de los planes de trabajo para los programas del Departamento.

Conocimientos. Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios v teoria econdmica y su aplicacion.
Conocimiento de las técnicas de la investigacidn econdmica y estadistica.

Habilidad analitica.
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Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de institucido n docente acreditada con especializacid n en Economa.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual rutinario.

Esfuerze mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales a! Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el 1de Harwo-de 199¢.

APR 1 11995 |
Aprobado: /
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzdlez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracio n de Personal
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G-315-0

ECONOMISTA DEL HOGAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo relacionado con la prestacion de servicios de
orientacién sobre la economia del hogar a la ciientela del Departamento de [a
Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado{a) realiza trabajo de moderada complejidad relacionado con
la orientacién a individuos o grupos sobre los aspectos de consumo, presupuesto,
seleccion y compra de alimentos. Recibe instrucciones generales de un(a)
superior(a) jerdrquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante
situaciones nuevas. Ejerce su [abor con un grado moderado de iniciativa y criterio
de acuerdo con las normas, técnicas y procedimientos establecidos. La revision se
efecttia a base de los resuftados obtenidos y mediante reuniones e informes que
somete a su supervisor(a). '

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Realiza visitas a los hogares de las familias beneficiadas por el Departamento
de la Famifia y los(las) orienta con relacibn a los aspectos de consumo,
presupuesto, seleccion y compra de alimentos.

Prepara un plan de trabajo anual que responda a las necesidades de la
clientela del Departamento de la Familia y coordina el servicio con el personal
técnico que labora en su drea de trabajo.

Ofrece experiencias educativas a los grupos organizados en las dreas de su
competencia tales como: desarrolio del individuo, vivienda, ropa, nutricion y
alimentacion familiar.

Recopila, adapta, actualiza, prepara y distribuye material educativo e
informativo para ser utilizado en actividades educativas grupales.

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

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y pricticas aplicables a la economia del hogar.
Conocimiento de las distintas situaciones que afectan la economia del hogar.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para someter recomendaciones sobre asuntos relacionados con la
economia del hogar.

Habilidad para interpretar y adoptar leyes y reglamentos relacionados con su
campo profesional.

Habilidad para lidiar con situaciones complejas relacionadas con su campo
de competencia.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito
en los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros y ptiblico en general.

Destreza en la preparacién, redaccion y presentacidon de informes claros y
precisos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acreditada con concentracion en Economia
Domeéstica.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de poca
magnitud.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA ' 2
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Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos
de peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar por periodos de tiempo
prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.
Se requieren mas de (15) salidas que trasciendan el turno de trabajo.

Clase revisada efectivo al MAR 1

& i
En Guaynabo, Puerto Rico a VAR 18 700k

- . f i
. e
\ﬁmw&wﬁ%d 1@ e

a, MSW  Emmalind Garcia Garcia
; Administradora
Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral Y de Administracion de
Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 3
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ECONOMISTA SUPERVISOR/A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en dirigir y supervisar la ejecucion de
estudios e investigaciones econdmicos que se efectian en el Departamento de la
Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo
complejo que conlleva organizar, dirigir y supervisar los estudios e investigaciones
econdmicos relacionados con las dreas operacionales y programaticas de la Agencia.
Reciben instrucciones de trabajo generales de un superior jerarquico. Se requiere
ejercer iniciativa e independencia de criterio en lo que respecta a la aplicacién de las
técnicas y principios de la profesién y siguiendo las disposiciones normativas y

procesales establecidas. Su trabajo se evalia a base de los resultados y por medio
de informes orales y escritos.

Ejemplos de Trabajo

Dirigir y a su vez participar en los aspectos técnicos mas dificiles de los estudios
economicos que sea necesario llevar a cabo en la Agencia.

Determinar las técnicas que sean méas apropiadas para las investigaciones y
estudios socioecondmicos que se efectien.

Preparar o revisar los informes sobre las investigaciones y estudios econémicos
realizados.

Preparar o revisar las proyecciones derivadas de los estudios econémicos

realizados y que serviran de base para la planificacid n de Ias actividades operacionales
y programaticas del Departamento.

Asesorar a los/las funcionarios/as de la Agencia en la interpretacisn Yy uso
adecuado de los resultados de los estudios e investigaciones econdmicos.

Participar en reuniones de planificacién estratégica para alcanzar las metas y
objetivos de los programas de la Agencia.
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Conocimientos., Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de los principios y teoria econdmica y su aplicacidn.
Conocimiento amplio de las t_é_cnicas de la investigacid n econémica y estadistica.
Conocimiento de los principios y practicas de supervisicih.

Habilidad analitica.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucidn docente acreditada, con especializacidn en
Economia.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo como Economista, uno (1) de éstos
realizando funciones comparables o similares a las que realiza un/a Economista en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condicicnes de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual rutinario.
Esfuerzo mental considerable,

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio durante el turno de frabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccidn 8.1 (2} del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos de!l Servicio de
~ Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el | de Marie  de 1994,

APR 1 11996
Aprobado:
/
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. GonZslez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracio n de Personal
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EDUCADOR/A EN SALUD PUBLICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo relacionado con la prevencidn de problemas de salud en la
comunidad.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de alguna complejidad relacionadas con la prevencién de problemas de
salud en la comunidad. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico
sobre los aspectos normales del trabajo y especificas ante situaciones nuevas.
Ejecutan su labor con alguna iniciativa e independencia de criterio conforme a la
reglamentacid n y procedimientos aplicables. La revisidn se efectia mediante visitas a!
area de trabajo, informes que rinden y por-la comprobacion de los resultados.

Eiemplos de Trabaio

Realizar estudios sobre las condiciones de salud en la comunidad y con el
desarrollo de programas educacionales dirigidos a familiarizar a la ciudadania con los
problemas de salud encontrados y las formas de corregirios.

Distribuir material audiovisual con el propésito de ilustrar la necesidad de
desarrollar y mejorar las condiciones higi€nicas y los beneficios de los buenos habitos
de salud. :

Organizar grupos voluntarios en la comunidad en que sirve para crear
conciencia ciudadana sobre la salud y las condiciones higiénicas prevalecientes.

Coordinar esfuerzos con agencias de interés similar para que colaboren a
mejorar las condiciones de salud en la comunidad.

Organizar actividades educativas sobre problemas de salud encontrados para
escuelas y la comunidad en general tales como: conferencias, peliculas y paneles.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento sobre la educacion en salud publica.

Conocimiento de los principios y métodos de saneamiento aplicables a la salud
publica.
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Conocimiento de las agencias en la comunidad relacionadas con la salud publica
y servicios relacionados.

Conocimiento sobre las técnicas y practicas de la dinamica de grupos.

Habilidad para preparar material descriptivo y de interés para la diseminacion de
informacidn relacionada con la salud publica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para analizar y determinar ias necesidades de salud en la comunidad.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidon Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucidn docente acreditada, suplementada con seis (6)
créditos en Educacion en Salud.

Un (1) afio de experiencia en tareas relacionadas con el desarrollo y divulgacion
de actividades educativas a la comunidad.

Periodo Probatorio

Seis (8) meses.

Condiciones _de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicidn a riesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo flsico moderado que requiere estar de pie o caminar alguna parte del
tiempo.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Regiamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte de! Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el | de HAriv de 199¢

AprObadO: ApR 1 1 ?g% -
W —

Aura L. Ganzdlez Rios

Carmen L. Rodriguez de Rivera
Directora

Secretaria
Departamento de la Familia Oficina Central de
Administracid n de Personal
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ENFERMERO (&)1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel de ingreso que consiste en prestar servicios de enfermeria a
participantes de Centros de Cuidado Diurno {Nifios o de Adultos), Centro de Actividades

Multiples para personas de Edad Avanzada (CAMPEA) o dependencia en el Departamento
de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de dificultad o complejidad limitada que consiste en
prestar servicios de cuidado y tratamiento directo a participantes en Centros de Cuidado
Diumo (Ninos o de Adultos), Centro de Actividades Mdltiples para personas de Edad
Avanzada (CAMPEA) o dependencia en el Departamento de la Familia. Realiza su trabajo
de acuerdo con las técnicas y practicas de la profesion y las normas y reglamentos
establecidos.  Recibe instrucciones especificas de un (a) empleado (a) de superior
jerarquia en cada nueva asignacion hasta familiarizarse con las normas y procedimientos
aplicables al puesto, pero a medida que adquiere experiencia, las instrucciones como fa
revision son menos rigurosas y actda conforme a las practicas establecidas para la
profesion. Ejerce alguna iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa a base de la observacion directa por personal médico o
mediante visitas periodicas de su supervisor (a) al area de trabajo o a base de los informes
que rinde en los récords de participantes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Provee cuidado directo de enfermeria a participantes.

Entrevista a participantes, documenta la evaluacion fisica e historial de salud e identifica
las necesidades de éstos antes de formular un diagndstico de enfermeria y desarrolla el
plan de cuidado y tratamiento.

Prepara y administra medicamentos y tratamientos orales, subcutaneos e intramusculares
a participantes, segun la prescripcion médica.

Toma signos vitales de temperatura, presion arterial, pulso, respiracion, peso corporal y
estatura y mantiene registro de éstos en el expediente clinico.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1



1-210-0

Ofrece orientacion al participante y a su familia sobre las indicaciones del Médico dentro y
fuera del Centro de Cuidado Diurno (Nifios o de Adultos), Centro de Actividades Multiples
para personas de Edad Avanzada (CAMPEA) u otra dependencia.

Coordina y asiste con el participante a citas médicas y otras actividades o servicios
externas y ofrece seguimiento a las recomendaciones.

Ofrece orientaciones en la comunidad sobre aspectos de prevencion y promocion de la
salud.

Mantiene control de todos los medicamentos orales, subcutdneos e intramusculares en
existencia.

Lieva y mantiene actualizados ios expedientes clinicos, registros y controles refacionados
con el trabajo asignado.

Orienta al personal y Enfermeros (as) Practicos (as) asignados (as) a su area sobre
asuntos de los participantes relacionados con la salud, nutricién, prevencion de
enfermedades y otros.

Vigila que los participantes lleven a cabo practicas adecuadas de salud e higiene.

Mantiene comunicacion efectiva con el equipo multidisciplinario y refiere al (a la)
Trabajador {a) Social cualquier hallazgo que observe y detecte en los participantes.

Ofrece seguimiento a dietas especiales de los participantes y notifica al personal de
comedor de ser necesario.

Mantiene confidencialidad en todos los asuntos concernientes al cuidado y tratamiento de
los participantes.

Realiza visitas a los participantes en el Hospital u hogar y coordina transportacion con el
(la) Director (a) o su representante, cuando sea requerido.

Prepara informes narrativos y estadisticos y otros informes requeridos relacionados con
sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y précticas modernas en el campo de la Enfermeria
Generalista.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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Conocimiento del uso y operacion de los instrumentos y equipos propios de su profesion.

Conocimientos de los principios y practicas de higiene personal y procedimientos asepticos
que se utilizan en la prestacion de servicios de salud.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.
Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad.

Conocimiento de las condiciones de salud y de las instituciones y recursos disponibles
para ofrecer servicios de salud.

Conocimiento de la terminologia médica.

Habilidad para interpretar y administrar tratamiento a participantes, segun prescripciones
médicas.

Habilidad para trabajar en ambientes de tenéién y para atender situaciones de emergencia.
Habilidad para entender v seguir instrucciones médicas.

Habilidad para llevar expedientes clinicos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbaimente y por escrito.

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para llevar y mantener registros y controles relacionados con el trabajo asignado.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacion de equipo, instrumentos y materiales para prestar servicios
en el campo de la Enfermeria Generalista.

Destreza en la administracion de tratamientos propios de su profesion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia vigente de Enfermero (a) Generalista, expedida por la Junta Examinadora de
Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 3
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REQUISITOS ESPECIALES

Ser miembro activo del Colegio de Profesionales de la Enfermeria de Puerto Rico.
Registro y recertificacion vigente de Profesionalies de la Salud.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de alguna magnitud,

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos pesados
promedio de 25 libras, 0 estar de pie 0 caminar por periodos de tiempos prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Se requiere de 6 a 15 salidas al afio dentro y fuera del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1y 6.2 Inciso 7 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para fa Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
segun enmendada, apruebo la enmienda a la Especificacion de Clase que antecede, la

cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

Clase enmendada efectivo el 16 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a MAY 16 de 2008.

ngx V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 4
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ENFERMERO (A) i

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en prestar servicios de enfermeria a participantes de
Centros de Cuidado Diumo (Nifios o de Adultos), Centro de Actividades Multiples para
personas de Edad Avanzada (CAMPEA) u otra dependencia en el Departamento de la
Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad que consiste en prestar
servicios de cuidado y tratamiento directo a participantes en Centros de Cuidado Diurno
(Ninos o de Adultos), Centro de Actividades Multiples para personas de Edad Avanzada
(CAMPEA) u otra dependencia en el Departamento de la Familia. El trabajo incluye
supervisar personal subalterno de enfermeria. Realiza su trabajo de acuerdo con las
técnicas y practicas de fa profesion y las normas y reglamentos establecidos. Recibe
instrucciones generales de un (a) empleado (a) de superior jerarquia y actda conforme a
las practicas establecidas para la profesion. Ejerce iniciativa e independencia de criterio
en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa a base de la observacion directa
por personal medico o mediante visitas periddicas de su supervisor (a) al area de trabajo o
a base de los informes que rinde en los récords de participantes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Provee cuidado directo de enfermeria a participantes.

Entrevista a participantes, documenta la evaluacion fisica e historial de salud e identifica
las necesidades de éstos antes de formular un diagndstico de enfermeria y desarrolla el
plan de cuidado y tratamiento.

Prepara y administra medicamentos y tratamientos orales, subcutaneos e intramusculares
a participantes, segun la prescripcion médica.

Toma signos vitales de temperatura, presion arterial, pulso, respiracion, peso corporal y
estatura y mantiene registro de estos en el expediente clinico.

Mantiene control de todos los medicamentos orales, subcutaneos e intramusculares en
existencia.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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Lleva y mantiene actualizados los expedientes clinicos, registros y controles relacionados
con el trabajo asignado.
Pone inyecciones subcutaneas, intramusculares o intravenosas.

Ofrece orientaciones en la comunidad sobre aspectos de prevencién y promocién de la
salud.

Colabora con personal médico en la realizacion de procedimientos quirlrgicos, taies como:
incisiones y drenajes de abscesos, extracciones de cuerpos extrafios en los 0jos, natiz y
otras de indole similar.

Toma muestra de sangre, orina y otras requeridas por el laboratorio,

Supervisa y evalua el trabajo del personal subalterno de enfermeria.

Participar en la planificacion del servicio de enfermeria y de los programas de
adiestramiento para el personal de enfermeria que requieren de este servicio.

Preparar los turnos de trabajo del personal subalterno de enfermeria.

Mantiene confidencialidad en todos los asuntos concernientes al cuidado y tratamiento de
los participantes.

Prepara informes narrativos y estadisticos y otros informes requeridos relacionados con
sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas en ¢l campo de la Enfermeria
Generalista.

Conocimiento del uso y operacién de los instrumentos y equipos propios de su profesion.

Conocimientos de los principios y practicas de higiene personal y procedimientos asépticos
que se utilizan en la prestacion de servicios de salud.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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Conocimiento de las condiciones de salud y de las instituciones y recursos disponibles
para ofrecer servicios de salud.
Conocimiento de la terminologia médica.
Algln conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para interpretar y administrar tratamiento a participantes, segun prescripciones
médicas.

Habilidad para trabajar en ambientes de tension y para atender situaciones de emergencia.
Habilidad para entender y sequir instrucciones médicas.

Habilidad para Hevar expedientes clinicos.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

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

Habilidad para redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para llevar y mantener registros y controles relacionados con el trabajo asignado.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacion de equipo, instrumentos y materiales para prestar servicios
en el campo de la Enfermeria Generalista.

Destreza en la administracion de tratamientos propios de su profesion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia vigente de Enfermero (a) Generalista, expedida por la Junta Examinadora de
Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico. Dos afios de experiencia en tareas
relacionadas con el campo de la enfermeria, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un {a) Enfermero (a) | en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

REQUISITOS ESPECIALES

Ser miembro activo del Colegio de Profesionales de la Enfermeria de Puerto Rico.
Registro y recertificacion vigente de Profesionales de la Salud.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de alguna magnitud.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos pesados
promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar por periodos de tiempos prolongados.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Se requiere de 6 a 15 salidas al afio dentro y fuera del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1y 6.2 Inciso 7 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
segun enmendada, apruebo la enmienda a la Especificacion de Clase que antecede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

Clase enmendada efectivo el 16 de mayo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a MAY 16 de 2008.

P
’ﬁgtix V. Matos Rodriguez, Ph. D.

Secretario
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ENFERMERO (A) PRACTICO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en prestar servicios auxiliares en el campo de la Enfermeria
Practica a participantes de Centros de Cuidado Diumno (Ninos o de Adultos), Centro de
Actividades Mdltiples para personas de Edad Avanzada (CAMPEA) u ofra dependencia en
el Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {la) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad asistiendo en el cuidado a
participantes de Centros de Cuidado Diumo (Nifios o de Adultos), Centro de Actividades
Multiples para personas de Edad Avanzada (CAMPEA) u ofra dependencia en el
Departamento de la Familia. Trabaja bajo la supervision de un (a) Enfermero (a) o
funcionario (a) 0 empleado (a) de superior jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce alguna iniciativa e independencia de criteric en el desempefio de sus
funciones de acuerdo con el plan de trabajo establecido conforme a las normas, reglas y
procedimientos. Su trabajo se revisa durante su ejecucion, a su terminacién y mediante
visitas al rea de trabajo para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma los signos vitales de temperatura, presion arterial, pulso y respiracion a participantes
y anota los resultados en el expediente clinico.

Observa cambios 0 reacciones en la condicion de salud del parficipante e informa a su
supervisor {a) o al {la) médico primario.

Ofrece orientacion a pacientes y familiares sobre el cuidado de la salud, higiene, primeros
auxilios y uso adecuado de medicamentos, entre otras.

Acompana a participantes a otras areas de servicio,
Realiza curaciones menores a participantes.

Ofrece seguimiento a dietas especiales de los participantes y notifica al personal de
comedor de ser necesario.
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Participa en las inspecciones diarias a Ios (las) nifios (as) o aduitos y notifica a los padres,
encargado (a) o familiar del adulto cuando requiere ser evaluado por un medico.

Matiene actualizado el expediente pertinente del (de la) nifios (a) 0 adulto con el récord de
inmunizacion {(vacunas), desarrollo fisico (tamafio y peso), entre otras.

Asiste y aplica primeros auxilios a los (las) nifios (as) 0 adulto que sufren un accidente o
por su condicion fisica requieren atencion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de la Enfermeria Practica.
Conocimiento del uso y operacion de los instrumentos y equipo basicos de Enfermeria.

Conocimiento de los principios y practicas de higiene personal y procedimientos asépticos
que se utilizan en la prestacion de servicios de enfermeria.

Algun conocimiento de tos problemas de salud y de los centros o dependencias y recursos
disponibles para ofrecer servicios de salud.

Algun conocimiento de la terminologia médica.

Algtn conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Habilidad para prestar servicios auxiliares en el campo de la Enfermeria Practica.
Habilidad para llevar y mantener expedientes y registros clinicos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbaies y escritas

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacidn de equipo, instrumentos y materiales para prestar servicios
en el campo de la Enfermeria Practica.

Destreza en la administracion de tratamientos propios de su profesién y en la practica de
curaciones simples..

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia vigente de Enfermero (a) Practico (a), expedida por la Junta Examinadora de
Entermeras y Enfermeros de Puerto Rico.
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REQUISITOS ESPECIALES

Ser miembro activo del Colegio de Enfermeras y Enfermeros Practicos de Puerto Rico.
Registro y recertificacion vigente de Profesionales de la Salud.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada.

Esfuerzo fisico liviano que requiere mover con cierta frecuencia objetos de peso fivianos
hasta 5 libras, o estar de pie 0 caminar alguna parte del tiempo.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Se requiere de 6 a 15 salidas al afio dentro y fuera del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articuto 6, Secciones 6.1y 6.2 Inciso 7 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
segun enmendada, apruebo la enmienda a la Especificacion de Clase que antecede, la

cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

Clase enmendada efectivo el 16 de MAYQ de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a MAY 16 de 2008.

P

- P

Féﬁ;,V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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ENCARGADO/A DE LA PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco que consiste en mantener el control sobre la propiedad
mueble en la dependencia del Departamento de la Familia que se le asigne.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
ejecutar una variedad de tareas oficinescas de alguna complejidad relacionadas con
el recibo, registro y distribucidn de propiedad mueble y materiales en las oficinas o
centros bajo su jurisdiccion. Llevan a cabo su trabajo con alguna iniciativa e
independencia de criterio dentro de los limites de las disposiciones normativas
reglamentarias en vigor. Reciben instrucciones generales o especificas de un superior
jerarquico dependiendo de la encomienda asignada. La revision se efactia mediante
la verificacidn del cumplimiento con las instrucciones impartidas y con las normas y
reglamentos aplicables.

Eiemplos de Trabaio

Recibir y registrar todo el equipo que recibe para uso de las oficinas en su
jurisdiccion.

Identificar, numerar y rotular todo el equipo recibido.

Entregar el equipo a las oficinas o centros que corresponda vy obtener los
recibos requeridos. ‘

Recibir, cotejar y distribuir materiales y Utiles de oficina, herramientas y otros
articulos en las oficinas y/o centros bajo su responsabilidad.

Organizar y mantener los registros y tarjeteros para el adecuado control de!
equipo y materiales recibidos.

Llevar a cabo el inventario fisico del equipo en su jurisdiccion y verificar la
condicion de éstos.

Lievar a cabo los tramites requeridos para la reparacidn o decomiso de equipo
dafiado o inservible.
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Preparar y tramitar los documentos necesarios para que se efectie el pago a
los/las suplidores/as.

Organizar los materiales en las tablilleros y mantener un control sobre su uso.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las préacticas y procedimientos generales de oficina.
Algun conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicid n a riesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de

pesc promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar per periodos de tiempo
prelongados.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Se requieren de 1 a § salidas al afio dentro del turnc de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) de! Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos |a Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el de Man e 199;.

APR 1 11936

iz~

Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria
Departamento de la Familia

Aura L~Gonzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracid n de Personal
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ENCUADERNADOR/A

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo diestro que consiste en encuadernar material impreso.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de poca
comnplejidad y responsabilidad en la encuadernacion de libros, folletos, revistas,
manuales y otros trabajos impresos. Reciben instrucciones generales de un superior
jerarquico sobre el trabajo a realizar, siguiendo las normas, reglas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa durante su ejecucién o a su terminacidn para
verificar si cumple con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Encuadernar y reparar libros, folletos, manuales y otros trabajos impresos.
Cortar y pegar laminas para libros y otros trabajos impresos.

Arregtar y/o perforar, coser o engomar libros, folietos y otros trabajos impresos.
Limpiar y arreglar paginas sueftas o rotas.

Compaginar el material impreso que se produce en su area de trabajo.
Ayudar en el mantenimiento de la maquina de imprimir,

Efectuar la entrega de los impresos a las distintas oficinas solicitantes.
Revisar trabajos terminados.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas que se utilizan en la encuadernacién de libros y
otros impresos.

Conocimiento del manejo y funcionamiento del equipo y herramientas que se
utilizan en la encuadernacién.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.



E-410-0

Destreza en el uso y manejo del equipo y herramientas que se utilizan en la
encuadernacio n.

Prepnaracion Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de noveno grado de una institucidn educativa acreditada.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabaje que envuelve exposicidn a riesgos fisicos de magnitud
moderada.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de

pesc promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar por periodos de tiempo
prolongados.

Esfuerze visual rutinario.
Esfuerzo mental minimo.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 {2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que

antecede, la cual forma parte de! Plan de Clasificacién de Pue > del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el { de Hﬁ@%

arg {11990
Aprobade: / ; o
\ 7
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Ggnzdlez Rios
Secretaria Directora {
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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ESPECIALISTA DE RECURSQOS HUMANOS

Naturaieza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado en el campo de ia administracidn de los
recursos humanos del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de gran complgjidad y responsabilidad que consiste en colaborar con
elfla Secretario/a Auxiliar de Personal y Recursos Humanos en la coordinacion y
direccidn de todas las actividades en las divisiones técnicas de la Secretaria Auxiliar.
Colabora directamente con ellla Secretario/a Auxiliar en la aplicacion de la legistacién
y reglamentacion sobre la administracion de los recursos humanos. Incluye la
colaboracid n directa con el/la Secretario/a Auxiliar de Personal y Recursos Humanos
en |a planificacion, supervision y programacion de los aspectos delegados por éste y la
sustitucidn de este/a. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico en
cuanto a los objetivos a cumplir. Ejecutan su labor con una considerable iniciativa e
independencia de criterio en la interpretacién de los principios, técnicas y
procedimientos, aplicables a su area de competencia. La revision se efecttia en forma
general y mediante reuniones con su supervisor/a.

Eiemplos de Trabaio

Establecer un plan de intervencion relacionado con cualquiera de las 4reas de
personal asignadas por el/la Secretario/a Auxiliar con el propdsito de implantar los
procedimientos y controles necesarios para garantizar la aplicacion correcta de las
leyes, reglamentos vy normas aplicables y para la agilizacién de los tramites.

Determinar mediante muestreo estadistico las transacciones a revisar; evaluar
los resultados de las intervenciones; redactar los informes con los hallazgos y
establecer acciones correctivas para su implantacién.

Recibir querellas y planteamientos de losflas empleados/as sobre dinero
adeudado, error en la determinacid n de los salarios y beneficios marginales y aumentos
de sueldo por ley, entre ofros.

Estudiar, analizar y recomendar cursos a seguir con apelaciones y demandas
ante foros judiciales y asistir a vistas en la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracid n de Personal (JASAP) y otros foros apelativos y judiciales como testigo
o perito del Departamento en todas las areas técnicas.
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Realizar investigaciones y estudios especiales que le sean asignados por elfla
Secretario/a Auxiliar de Personal y Recursos Humanos.

Representar al/a la Secretario/a Auxiliar en aquellas reuniones y foros que le
sean encomendados.

Redactar para la firma del/de |a Secretario/a Auxiliar correspondencia e informes

tecnicos y especializados relacionados con consultas y otros asuntos que le sean
solicitados.

Ofrecer asesoramiento técnico especializado a Secretarios/as Auxiliares,
Directores/as Regionales, Abogados/as y otros/as funcionarios/as de |la Agencia con

relacion a todas las areas técnicas adscritas a la Secretaria Auxiliar de Personal y
Recursos Humanos.

Redactar normas, sistemas y procedimientos relacionados con cualquiera de las
areas de la administracic n de los recursos humanos.

Analizar situaciones especiales de trabajo que afectan el servicio que presta la
Secretaria Auxiliar de Personal y Recursos Humanos.

Colaborar con el/la Secretario/a Auxiliar de Personal y Recursos Humanos en

la planificacidn, supervisidn y programacién de las areas o programas que éste/a le
deiegue.,

Conocimientos. Habiiidades v Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de las précticas, técnicas y principios de la administracic n
de los recursos humanos.

Conocimiento amplio de las leyes y reglamentos aplicables a la administracién
de los recursos humanos.

Habilidad analitica.
Habilidad para organizar y presentar informes verbales y escritos.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién educativa acreditada.
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Seis (6) afios de experiencia en {rabajos relacionados con la administraci on de
los recursos humanos, uno (1) de estos en funciones similares o comparables a las que

realiza un/a Director/a de Divisién de Recursos Humanos en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de! Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normai.

Esfuerzo mental moderadoe.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de frabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el Ide /mon 1994

PR 1 ¢ 139

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzalez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia ' Oficina Central de

Administracicn de Personal
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ESPECIALISTA EN ADIESTRAMIENTO

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo especializado relacionado con el disefio de programas y guias de
adiestramiento para los/las empleadosfas del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos de! Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas especializadas de complejidad considerable relacionadas con e
desarrollo e implantacion de un programa de adiestramiento continuo. El trabajo
consiste en planificar, disefiar, dirigir y coordinar el programa de adiestramiento v la
eveluacion de las necesidades especificas que surjan en los programas en que presta
sus servicios. El trabajo incluye Ia supervisidn de los/las Oficiales de Adiestramiento
asignados/as. Reciben instrucciones generales de trabajo de un superior jerarquico y
ejercen una considerable iniciativa e independencia de criterio amparado en las normas
y procedimientos establecidos, asi como en los principios y técnicas de la profesidn.
La revision se efectia mediante la comprobacidn de los resultados y en reuniones con
SU supervisor/a.

Fiemplos de Trabaio

Asesorar al personal directivo y de supervisidn del Departamento en que presta
sus servicios en la identificacid n y definicidn de las necesidades de adiestramiento del
personal mediante el uso de métodos e instrumentos para diagnosticar las mismas.

Informar a los/las Directores/as Regionales y al personal de supervisidn sobre
los hallazgos del estudio de necesidades y recomendar la accién a seguir.

Planificar, coordinar, desarrollar y dirigir las actividades de adiestramiento en-
caminadas a mejorar el nivel de conocimientos, destrezas y actitudes del personal del
Departamento.

Disefiar actividades de adiestramiento para necesidades especificas utilizando
tecnicas innovadoras en el proceso de la ensefianza.

Seleccionar, estudiar y producir material didéctico para el desarrollo del disefio
y mddulos de adiesiramiento.

Asesorar y adiestrar como recursos al personal identificado para colaborar en
la fase de conduccién de los adiestramientos.
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Examinar leyes y reglamentos federales y estatales para actualizar el material
de adiestramiento y facilitar el proceso de diagnéstico de necesidades y desarrollo de
actividades de adiestramiento que contribuyan a una mejor prestacidn de los servicios.

Coordinar con ellla Director/a del Instituto de Educacion y Adiestramiento la
necesidad de utilizar servicios profesionales y consultives, discutir los contratos de
adiestramiento y dar seguimiento a los adiestramientos planificados.

Rendir informes estadisticos y narrativos a sus superiores sobre las actividades
de adiestramiento desarrolladas sustentados con datos estadisticos.

Ponderar el resultado de adiestramientos ofrecidos al personal a base de las
evaluaciones y tomando en consideracion los estandares de ejecucidn y productividad.

Desarrollar y mantener un registro centralizado de los adiestramientos que
recibe cada empleado/a.

Evaluar propuestas para ofrecer adiestramientos en términos de costo, contenido
y metodologia, asi como los adiestramientos a ser ofrecidos.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimientc amplio de los métodos y técnicas de adiestramiento.
Conocimientc amplio de los principios y procedimientos de adiestramiento.
Conocimiento amplio de la estructura fﬁncional del Departamento.
Conocimientc de! idioma inglés.

Conocimiento de los principios de supervisidn.

Habilidad analitica.

Habilidad para organizar y presentar informes verbales y escritos.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

‘Preparacidon Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucidn docente acreditada.
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Cinco (5) afios de experiencia en trabajos relacionados con el desarrolio de
programas de adiestramiento, uno (1) de éstos en funciones comparables o similares

a las que realiza unfa Oficial de Adiestramiento Il en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y esiar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,

Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacio n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Pian de Clasificacion de Puestos del Servicio de

Carrera del Departamente de la Familia, efectivo el { de m e 1996
APR 1 11938

Aprobado: :

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L7Gonzdlez Rios

Secretaria ' : Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracio n de Personal
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ESPECIALISTA EN ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado, de campo y de oficina relacionado
con el estudio, analisis y asesoramiento sobre la reglamentacién estatal y federal
o del control de la calidad de los servicios que se prestan en los Programas
Sociales que componen la Administracién de Desarrollo Socioecondmico de la
Familia (ADSEF) que reporta al Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad o
responsabilidad que consiste en el estudio, andlisis y asesoramiento especializado
con relacion a la reglamentacion estatal y federal y las normas y procedimiento
o con el estudio y andlisis de casos con sefalamiento de error en su
procesamiento para verificar éstos en los Programas Sociales que componen la
Administracion de Desarrollo Socioecondmico de la Familia (ADSEF) del
Departamento de la Familia. Responde a un superior jerarquico, quien le
imparte instrucciones generales de trabajo en cuanto a los objetivos a cumplir y
el alcance de fa labor asignada. Ejerce considerable iniciativa e independencia
de criterio en la aplicacion de su conocimiento, conforme a las normas y
procedimientos que rigen los Programas Sociales de la Administracion. El
trabajo se evalia en forma general, mediante los informes que rinde, ia
comprobacién de los resultados obtenidos y en reuniones con su supervisor{a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara, desarrolla y revisa reglamentos, normas y procedimientos de los
Programas Sociales bajo su responsabilidad con el propésito de actualizarlos,
enmendarlos o sustituirlos.

Estudia, analiza y revisa casos con sefialamiento de error para constatar su
validez.

Prepara, desarrolla y revisa los procedimientos para la funcién de control
de calidad de los Programas Sociales de la Administracion.
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Interpreta la legislacion y reglamentacion estatal y federal para determinar
su aplicabitidad y alcance en los Programas Sociales que componen Ia
Administracion.

Estudia y evaliia consultas recibidas por los Centros de Servicios Integrales
u Oficinas Locales y las Oficinas Regionales relacionadas con los aspectos
programaticos y normativos y las excepciones a estas en situaciones especiales y
somete por escrito sus recomendaciones.

Atiende consultas sobre las normas de los Programas Sociales de la
Administracion y de fos procedimientos aplicables al sistema de control de
calidad.

Redacta y prepara reglamentos, manuales y procedimientos concernientes
a su area de competencia y somete los mismos para la aprobacién de su superior
jerarquico.

Ofrece asesoramiento técnico y especiafizado a empleados{as),
directores{as) y supervisores(as) de programas u oficinas, personal de la alta
gerencia y funcionarios estatales y federales sobre los aspectos programaticos y
normativos asi como los procedimientos vigentes.

Cuida y se asegura que las normas y procedimientos establecidos para
determinar elegibilidad para asistencia economica sean aplicados de forma
correcta y uniforme.

Estudia, analiza y evalia [a reglamentaciéon propuesta del nivel federal o
estatal tales como memorandos, cartas circulares, proyectos legislativos y
ejecutivos y otros similares.

Colabora con funcionarios(as) federales y estatales en la planificacion y
desarrolio de adiestramientos relacionados con su area de competencia.

Provee informacion o documentos a funcionarios(as) federales y estatales
durante los procesos de auditoria.
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Redacta para su firma o la firma de un superior jerarquico, memorandos,
cartas circuiares y procedimientos en los idiomas espafiol e inglés refacionados
con los asuntos a su cargo y tramita [os mismos por medio de su supervisor(a).

Prepara, desarrolla y revisa los formularios que utilizan los Programas
Sociales de la Administracién para garantizar su eficiencia y el logro de los
objetivos trazados.

Redacta anualmente el Plan Estatal de Operaciones relacionado con el
Programa Especial de Incentivos Salariales al Departamento Federal de
Agricultura, para su aprobacién y asignacion de fondos y somete el mismo por
medio de su supervisor(a).

Rinde informe sobre labor realizada asi como cualquier otro que se le
requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTRZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacidon y estructura de la
Administracion de Desarrollo Socioecondémico (ADSEF) del Departamento de la
Familia.

Conocimiento considerable del funcionamiento de los Programas Sociales
que reportan a fa Administracion de Desarrollo Socioecondmico de ia Familia.

Conocimiento considerable los principios, técnicas y practicas aplicables a
los Programas Sociales de la Administracion de Desarrollo Socioecondmico de la
Familia (ADSEF) del Departamento de la Familia.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas federales y
estatales aplicables a los Programas Sociales que componen la Administracion de
Desarrollo Socioecondmico de [a Familia (ADSEF) del Departamento de la
Familia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
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Habilidad para analizar e interpretar informacion de naturaleza compleja
relacionada con su area de competencia.

Habilidad para recopilar y analizar una gran variedad de informacion y
presentar datos en forma clara y precisa.

Habilidad para realizar entrevistas e investigaciones.
Habilidad para analizar leyes, reglamentos y normas aplicables a los
Programas Sociales gque componen [a Administracion de Desarrollo

Socloecondmico de la Familia (ADSEF) del Departamento de la Familia.

Habilidad para redactar y presentar informes y otros documentos claros y
precisos.

Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para organizar y presentar informes verbales y escritos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por
escrito en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de
trabajo.

Habilidad en el uso y operacion de maquinas caiculadoras.
Destreza en la preparacion y redaccion de informes.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acreditada. Cinco (5) afios de experiencia
en trabajos relacionados con la aplicacion de la legislacion y la reglamentacion
federal y estatal en algin Programas Social de la Administracion de Desarrollo
Socioeconomico de la Familia (ADSEF), uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Supervisor (a) de
Asistencia Social y Familiar II; o dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y
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complejidad similar a las que realiza un(a) Supervisor{a) de Asistencia Social y
Familiar [ en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos norma.

Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso livianos
hasta 5 libras, que envuelve estar sentado(a) [a mayor parte del tiempo y estar
de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental considerabie.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1 y
6.2 Inciso 7 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, apruebo Ila
modificacion a la Especificacion de Clase que antecede, la cual forma parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento
de la Familia.
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Clase modificada efectivo a 1°° de agosto de 2005.

En San Juan, Puerto Rico a 19 de julio de 2005.
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ESPECIALISTA EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico vy especiaiizado relacionado con el analisis de los factores
vocacionales en la determinacion de elegibilidad de los (1as) reclamantes por incapacidad
del Seguro Social, la coordinacién interagencial de los servicios del Programa de
Determinacion de Incapacidad, incluyendo el drea médica, asi como con las Oficinas del
Seguro Social, la comunidad médica y el adiestramiento sobre las normas adjudicativas
del Seguro Social por incapacidad del personal que labora en el Programa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad que consiste en el
analisis de la documentacion vocacional existente o necesaria para la determinacion de
incapacidad. Trabaja bajo la supervisién general de un superior jerarquico quien le
imparte instrucciones en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones
nuevas. Ejerce su trabajo con considerable iniciativa ¢ independencia de cniterio,
aplicando las disposiciones legales, normativas, procesales y reglamentarias tanto
federales como estatales pertinentes al Programa de Determinacion de Incapacidad. Su
trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que rinde y en reuniones con su
supervisor (a). '

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora y orienta a Supervisores (as) y Analistas en Determinacion de Incapacidad, asi
como a Consultores (as) Médicos para asegurar que todo caso a nivel inicial, de
continuidad y reconsideracion en que se requiere la consideracion de los factores
vocacionales (edad, educacidon, adiestramiento, experiencia de trabajo, destrezas
transferibles y capacidad funcional residual) estén debidamente identificados,
desarrollados y evaluados.

Coordina el servicio del Programa con las oficinas locales del Seguro Social y el area
médica de modo que se agilice la concesion de beneficios a reclamantes elegibles.

Colabora en el reclutamiento de los servicios de proveedores médicos para el Programa y
sirve como oficial de enlace en las relaciones con la comunidad y los proveedores
medicos y los consultores.

Incorpora y procesa todo documento en ¢l expediente y tramita correspondencia mediante
correo regular u otro medio electronco.

Analiza toda la evidencia médica y documentacion en la toma de decisiones de
elegibilidad en los casos que envuelven la evaluacion de factores vocacionales.
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Imprime, de ser necesario, y firma electronicamente o mediante “wet signature”, en el
tiempo requerido, todas las autorizaciones de pago fiscal tales como: citas compradas,
gastos de viaje de reclamantes, evidencia médica u otros similares, en casos de papel o
electrénicos, y los envia a la Unidad correspondiente para ser procesados.

Determina la capacidad funcional residual (del 1a) reclamante tomando en consideracion
los aspectos fisicos y mentales y los factores vocacionales.

Redacta andlisis sobre la evidencia vocacional, su relacion con la evidencia médica y no
médica, su impacto con la capacidad y habilidad residual del (de la) reclamante.

Redacta en el idioma inglés todo documento que se incorpore al expediente.

Prepara andlisis vocacionales en casos de considerable complejidad y aquellos devueltos
por la Oficina Regional de Nueva York, la Oficina Central del Seguro Social en
Baltimore y {a Unidad de Control de Calidad de Puerto Rico.

Colabora en la planificacién y preparacion de los programas de adiestramiento
vocacional y ofrece y sirve como recurso de adiestramiento en esa materia a todo el

personal del Programa, incluyendo a los (1as) Analistas en Determinacion de Incapacidad
de nuevo nombramiento.

Asiste a reuniones y adiestramientos en los Estados Unidos en relacion con la legislacion
y aplicacion de los factores vocacionales.

Visita las Oficinas del Seguro Social con el proposito de identificar deficiencias o areas

problematicas y ofrece alternativas y recomendaciones para su solucion segin se le
requiera.

Prepara informes, trabajos, correspondencia y otros en los idiomas inglés y espafiol para
su firma o la de su supervisor (a).

Asiste a su supervisor (a) en reuniones, conferencias, seminarios y cualquier otra
actividad que le sea delegada por éste (a).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos del Seguro Social.

Conocimiento considerable de la terminologia técnica y médica aplicable a la
determinacién de incapacidad.

Conocimiento considerable de la estructura operacional y funcional del Programa de
Determinacion de Incapacidad.
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Conocimiento considerable de las disposiciones reglamentarias del Programa de
Determinacion de Incapacidad.
Conocimiento del idioma inglés.
Habilidad analitica.
Habilidad para la redaccion de informes con recomendaciones bien fundamentadas.
Habilidad para la evaluacién y andlisis de gran variedad de informacion.
Habilidad para la interpretacion y aplicacion de leyes, normas y procedimientos.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de institucién acreditada,

Siete (7) afios de experiencia en trabajos relacionados con la interpretacion de la politica
federal sobre asuntos médico-vocacionales, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un (a) Supervisor (a) en Determinacion de
Incapacidad I; o tres (3) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un (a) Analista en Determinacion de Incapacidad V; o Cuatro (4) de éstos en
funciones de naturaleza y.complejidad similar a las que realiza un (a) Analista en
Determinacién de Incapacidad TV en el Servicio de Carrera del Departamento de la
Familia.

CLAUSULA ESPECIAL

Completo dominio del idioma inglés.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DEL TRABAJOG

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.
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Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado (a) la mayor parte
del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual considerable.

Esfuerzo mental considerable,

Se requieren de 1 a 5 salidas al afio incluyendo permanecer fuera de! hogar de 1 a 3
noches.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1 y 6.2 Inciso 7 de la
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
segun enmendada, apruebo la enmienda a la Especificacion de Clase que antecede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

Clase enmendada efectivo €l 1 de marzo de 2008.

En San Juan, Puerto Rico 3 FEB 19 de 2008.

-

Felix V. Matos Rodriguez, Ph. D.

Secretario
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ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROGRAMAS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado de campo y de oficina relacionado con la evaluacion,
monitoria y estudio de los Programas Sociales que componen una de Ias
Administraciones que reportan al Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DELTRABAJC

El(la) empleado(a) realiza trabajo complejo que consiste en el desarrollo e implantacién
de un programa de evaluacion continuo y en el estudio y monitoria programatica de los
Programas Sociales en una de las Administraciones que componen el Departamento de
la Familia, con el propodsito de verificar la aplicacion correcta de la reglamentacién,
normas y procedimientos. El trabajo incluye asesorar a los(las) funcionarios(as) y
personal directivo concernidos(as). Recibe instrucciones generales de un superior
jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas o
cambios en los procedimientos establecidos por los programas. Ejecuta su trabajo con
iniciativa e independencia de criterio en la aplicacién de su conocimiento, dentro de los
limites impuestos por las normas, procedimientos, legisiacidon y reglamentacién
aplicable. Su trabajo se revisa mediante la comprobacidn de los resultados, en el
andlisis de los informes que rinde y por reuniones con su supervisor(a).

\Qﬂ/\EJEMPLOS DE TRABAIJO

Analiza y da seguimiento a la ejecucion de los planes de trabajo; produccion del
personal técnico, implantacion de medidas correctivas sobre los hallazgos de control de

Q\) calidad y auditorias federales 'y estatales para garantizar la aplicacion correcta de la
legislacién, normas y procedimientos de los programas sociales en una de las
Admlmstraaones gue componen el Departamento.

Interviene periddicamente las Oficinas Locales (Centros de Servicios Integrales),
Regionales y Agencias Privadas; entre otras, para lograr la mejor ejecucién del personal
que labora en los Programas Sociales.
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Celebra reuniones con funcionarios(as) de la alta gerencia, directivo(s) y de
supervision para discutir sus observaciones y comentarios sobre las areas programaticas
objeto de evaluacion, monitoria o estudio.

Asesora a los(las) funcionarios(as) concernidos(as) sobre las situaciones que
afectan las areas programaticas de las Oficinas lLocales {(Centros de Servicios
Integrales), Regionales y Agencias Privadas y otras asignadas y sobre la formulacién de
los planes de trabajo.

Participa en la planificacion, direccidn y supervision de evaluacion, monitorias y
estudios de los Programas y Proyectos de los Programas Sociales que componen una de
Jas Administraciones del Departamento.

Disefia y prepara los instrumentos (cuestionarios y guias de entrevistas) a ser
utilizados en las evaluaciones, monitorias, estudios y proyectos a su cargo.

Participa activamente en las entrevistas a funcionarios(as) de la alta gerencia
(Administradores(as), Directores(as) Regionales, Directores de Programas,
Directores(as) de Oficinas Locales o Centros de Servicios Integrales) de los Programas
Sociales del Departamento y funcionarios(as) de compafias o agencias privadas
(Presidentes, Gerentes, Directores de Recursos Humanos o Trabajadores Sociales)
sujetos de evaluacion, monitoria y estudio.

Prepara, estudia y analiza tablas y graficas con los datos tabulados.

Supervisa y revisa la recopilacion de la informacién de campo y analiza la
informacion recopilada y tabulada.

Ofrece asesoramiento técnico y especializado al personal gerencial de los
Programas Sociales en areas de evaluacién, monitorias y estudios.

Participa en la discusidn del Informe con representantes de los Programas y de la
Administracion correspondiente.

Coordina las actividades del area bajo su responsabilidad con los otros
Programas Sociales de la Agencia, de otras agencias estatales, federales o privadas.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2



£-241-0

Organiza y redacta los informes finales con los hallazgos, conclusiones vy
recomendaciones de las evaluaciones, monitoria y estudios realizados.

Rinde informes periddicos sobre la tabor realizada, asi como cualquier otro que
se le requiera.

Redacta comunicaciones en los idiomas espaiiol e inglés para su firma o la firma

de su superior jerarquico relacionadas con el funcionamiento de los Programas Sociales
en una de las Administraciones que reportan al Departamento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacion y estructura del Departamento de la Familia y
las Administraciones gue reportan a la Agencia.

Conocimiento del funcionamiento de los Programas Sociales del Departamento
de la Familia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas federales y estatales aplicables
a los Programas Sociales de las Administraciones que reportan al Departamento de la
amilia.

Conocimiento de las practicas y técnicas asociadas a la recopilacion, -analisis e
interpretacion de datos estadisticos.

Conocimiento sobre los principios, técnicas y précticaé de investigacion.
Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de entrevista,
Conocimiento de los principios y practicas de supervision.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad analitica.

Habilidad para la redaccion de informes en los idiomas esparfiol e inglés.
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Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espaiol e ihg%és.
Habilidad para recopilar y analizar una gran variedad de informacion.
Habilidad para organizar y presentar informes verbales y escritos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escritoc en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaiieros(as), supervisores(as) y plblico en general.

Destreza en la redaccidn de comunicaciones y en la preparacion de informes en
los idiomas esparfiol e inglés.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en
trabajo técnico relacionado con la aplicacion de la legislacion y la reglamentacion
federal y estatal en alg(n Programa Social, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un(a) Técnico de Evaluacion de Programas o
un(a) Supervisor(a) de Técnicos de Servicios a la Familia o un(a) Supervisor(a) de
Asistencia Social y Familiar I en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico sedentario, que incluye estar sentado(a) la mayor parte del
tiempo v estar de pie o caminar ocasionalmente.
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Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.

Clase modificada, efectivo al 1 de marzo de 2015.

En San Juan, Puerto Rico a

dJ /J/ | it A R

Harty O. Vega Didz 3 Idalia Colén Roriddn
Director Secretaria
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de ia Familia

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROGRAMAS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado de campo y de oficina relacionado con
la evaluacion, monitoria y estudio de los Programas Sociales del Departamento
de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DELTRABAJQ

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad o
responsabilidad en la Secretaria Auxiliar de Planificacion e Informatica del
Secretariado que consiste en el desarrollo e implantacidon de un programa de
evaluacién continuo y en el estudio y monitoria programatica de los Programas
Sociales de las Administraciones que componen el Departamento de la Familia,
con el propdsito de verificar la aplicacion correcta de la reglamentacién, normas
y procedimientos. El trabajo incluye asesorar a los(las) funcionarios(as) vy
personal directivo concernidos(as). Recibe instrucciones generales de un
superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante
situaciones nuevas o cambios en los procedimientos establecidos por los
programas. Ejecuta su trabajo con iniciativa e independencia de criterio en la
aplicacidn de su conocimiento, dentro de los limites impuestos por las normas,
procedimientos, legislacion y reglamentacion aplicable. Su trabajo se revisa
mediante la comprobacién de los resultados, en el andlisis de los informes que
rinde y por reuniones con su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y da seguimiento a la ejecucién de los planes de trabajo;
produccion del personal técnico, implantacién de medidas correctivas sobre los
hallazgos de control de calidad y auditorias federales y estatales para garantizar
la aplicacién correcta de la legistacion, normas y procedimientos de los
programas sociales en una de las Administraciones que componen el
Departamento.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1



E-242-0

Interviene periddicamente las Oficinas Locales (Centros de Servicios
Integrales), Regionales y Agencias Privadas; entre otras, para lograr ta mejor
ejecucion del personal que labora en los Programas Sociales.

Celebra reuniones con funcionarios(as) de la alta gerencia, directivo(s) y
de supervision para discutir sus observaciones y comentarios sobre las &reas
programaticas objeto de evaluacién, monitoria o estudio.

Asesora a los(las) funcionarios(as) concernidos(as) sobre las situaciones
que afectan las areas programaticas de las Oficinas Locales (Centros de Servicios
Integrales), Regionales y Agencias Privadas y otras asignadas y sobre la
formulacion de fos planes de trabajo.

Participa en la planificacion, direccion y supervision de evaluacion,
monitorias y estudios de los Programas y Proyectos de los Programas Sociales
que componen una de las Administraciones del Departamento.

Disefia y prepara los instrumentos {cuestionarios y guias de entrevistas) a
ser utilizados en las evaluaciones, monitorias, estudios y proyectos a su cargo.

Participa activamente en las entrevistas a funcionarios(as) de la alta
gerencia (Administradores(as), Directores{(as) Regionales, Directores de
Programas, Directores(as) de Oficinas Locaies o Centros de Servicios Integraies)
de los Programas Sociales del Departamento y funcionarios(as) de compafiias o
agencias privadas (Presidentes, Gerentes, Directores de Recursos Humanos o
Trabajadores Sociales) sujetos de evaluacion, monitoria y estudio.

Prepara, estudia y analiza tablas y graficas con los datos tabulados.

Supervisa y revisa la recopilacién de la informacion de campo y analiza la
informacion recopilada y tabulada.

Ofrece asesoramiento técnico y especializado al personal gerencial de los
Programas Sociales en areas de evaluacion, monitorias y estudios.

Participa en la discusién del Informe con representantes de los Programas
y de la Administracién correspondiente.,
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Coordina las actividades del area bajo su responsabilidad con los otros
Programas Sociales de la Agencia, de otras agencias estatales, federales o
privadas.

Organiza y redacta los informes finales con los hallazgos, conclusiones y
recomendaciones de las evaluaciones, monitoria y estudios realizados.

Rinde informes periddicos sobre la labor realizada, asi como cualguier otro
que se le requiera.

Redacta comunicaciones en los idiomas espafiol e inglés para su firma o la

firma de su superior jerarquico relacionadas con el funcionamiento de los
Programas Sociales de las Administraciones que reportan al Departamento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento considerable de la organizacidon vy estructura del
Departamento de la Familia y las Administraciones que reportan a la Agencia.

Conocimiento considerable del funcionamiento de los Programas Sociales
del Departamento de la Familia.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas federales y
estatales aplicables a los Programas Sociales de las Administraciones que
reportan al Departamento de la Familia.

Conocimiento considerable de las practicas y técnicas asociadas a la
recopilacidn, andlisis e interpretacion de datos estadisticos.

Conocimiento sobre los principios y practicas de investigacion.
Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de entrevista.
Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
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Habilidad analitica.

Habilidad para Ia. redaccion de informes en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para recopilar y analizar una gran variedad de informacion.
Habilidad para organizar y presentar informes verbales y escritos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas
de trabajo con companeros y publico en general.

Destreza en la redaccién de comunicaciones y en la preparacién de
informes en los idiomas espaniol e inglés.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion acreditada.

Cinco (5) afos de experiencia en trabajo técnico relacionado con la
aplicacion de la legislacién y la reglamentacién federal y estatal en algln
Programa Social, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad

similar a las que realiza un(a) Especialista en Evaluacién de Programas I en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIOQO
Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJC

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos de poca magnitud.
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Esfuerzo fisico sedentario, que incluye estar sentado(a) la mayor parte del
tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al aflo que trascienden el turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1 y
6.2 Inciso 7 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, apruebo la modificacién a la
Especificacion de Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la
Famitia.

Clase modificada efectivo al 16 de agosto de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a 23 de agosto de 2004.

-

VTRV
Yol nga Zayas Mﬁw
Secretaria,

Departa&nento de 1a Familia
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PLAN DE CLASIFICACION-VOLUMEN 2-2

I-114-0
ESPECIALISTA EN NUTRICION Y DIETETICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado, tanto de campo como de oficina, de cardcter
educativo en el drea de la nutricidn vy dietética que se desarrolla en los Programas que
componen la Administracidon de Familias y Nifios (ADFAN) del Departamento de la
Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl[la] empleado[a] realiza trabajo de considerable complejidad o responsabilidad
que consiste en la planificacién, desarrollo, organizacién, direccidn, coordinacidn y
evaluacién del programa educativo de nutricidn y dietética que se desarrolla en los
Programas de la Administracidn de Familias y Nifios (ADFAN) del Departamento de la
Familia. Recibe instrucciones generales de un superior jerarquico en el desempefio de
sus labores. Ejecuta su trabajo con considerable iniciativa e independencia de criterio
en la fase técnica, observando por el cumplimiento de las reglas, normas y
procedimientos establecidos en la profesién. La revision se efecta mediante la
comprobacion de los resultados, los informes que rinde y en reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, desarrolla, organiza, dirige, coordina y evalla el programa educativo de
nutricion y dietética en los Programas de la Administracion de la Familias y Nifios
(ADFAN) del Departamento de la Familia.

Asesora a diferentes funcionarios(as) de los Programas de la Administracién de
Familias y Nifios (ADFAN) y otros(as) empleados(as) del Departamento en |a fase de
nutricion y servicio de alimentos.

Formula y establece las normas, métodos y procedimientos aplicables al area de
nutricién y dietética.

Planifica, desarrolla, dirige, coordina y efectia monitorias en los servicios de
alimentacién en los establecimientos auspiciados por la Agencia y rinde los informes con
los hallazgos, conclusiones y recomendaciones correspondientes.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1



PLAN DE CLASIFICACION-VQLUMEN 2-2

1-114-0

Evallla mediante visita de campo los servicios de alimentacién que se ofrecen en
los establecimientos con permiso de operacidn expedido por el Departamento de la
Familia y emite recomendaciones correspondientes.

Ofrece ayuda técnica y especializada en la fase de nutricion y dietética a
funcionarios(as) y empleados(as) de la Agencia y a la persona que se dedica al cuidado
de nifios(as) y adultos, cuyas facilidades estdn autorizadas por el Departamento de la
Familia. '

Planifica, disefia, coordina y ofrece adiestramientos al personal de los Programas
que componen la Administracidn de Familias y Nifios (ADFAN) relacionados con los
servicios de alimentacion.

Disefia y prepara un plan de trabajo de acuerdo con las necesidades de los
Programas en el area de nufricion y dietética y rinde los informes mensuales de los
mismaos.

Ofrece asesoramiento especializado al personal de la Administracién de familia y
Nifios (ADFAN) sobre la obtencidon y utilizacién de los fondos para la compra de
alimentos y equipos de servicio de alimentos para las facilidades que estan autorizadas
por ef Departamento de la Familia.

Representa al Departamento de la Familia en reuniones, seminarios,
conferencias, charlas y adiestramientos que le sean delegados relacionados con su drea
de trabajo.

Rinde informes sobre la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento considerable de los principios, métodos, normas y practicas que
rigen el campo de Ia nutricidn y dietética.

Conocimiento considerable de los requisitos nutricionales de personas con
diferentes condiciones de salud.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas relacionados con
alimentos.
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Conocimiento considerable de las técnicas de ensefianza y de su aplicacidn en
programas educativas de nutricién y dietética.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de los Programas
de la Administracién de Familias y Nifios (ADFAN).

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de evaluacién de programas
0 servicios. '

Conocimiento de la Estructura Organizativa de la Administracién de Familias y
Nifios (ADFAN).

Conocimiento de los meétodos y técnicas que se utiliza para ofrecer
adiestramiento y conferencias.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para ofrecer asesoramiento profesional, técnico y especializado al
personal de los Programas de la Administracion de Familias y Nifios (ADFAN).

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos relacionados con su
area de especializacion.

Habilidad para redactar y presentar informes claros y precisos.

Habilidad para planificar, desarrollar, organizar, dirigir y coordinar un programa
de nutricion.

Habilidad para disefiar y presentar adiestramientos y conferencias relacionadas
con la nutricién y dietética.

Habilidad para interpretar los objetivos de un programa educativo en nutricidn a
personas y grupos de diferentes niveles sociales y educativos.

Habilidad para realizar entrevistas y obtener informacion.

Habilidad para preparar planes de trabajos e informes.
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito en
los idiomas espafiol e ingles.

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

PREPARACTON ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Nutricionista expedida por la Junta Examinadora de Nutricionistas y
Dietistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Nutricionistas y Dietistas
de Puerto Rico.

Seis (6) afios de experiencia en el campo de nutricién y dietética, dos (2) de

éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Nutricionista en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO
Seis [6] meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con alguna
frecuencia.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro y fuera del turno de trabajo.
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1-114-0

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo al 1™ de marzo de 1996.

En Guaynabo, Puerto Rico el 23 de ez de 2004.

APROBADO:

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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ESPECTALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado de campo y de oficina relacionado
con inspecciones, estudios y asesoramiento en el campe de la seguridad y
salud en el trabajo en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos de Trabajo

Los ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo
de considerable complejidad que conlleva coordinar las labores investigativas
y educativas para identificar o prevenir accidentes y enfermedades causadas
por las condiciones fisicas y ambientales de las dreas de trabajo en los
diferentes componentes del Departamento de la Familia.  Reciben
instrucciones generales de un supervisor jerdrquico bajo la Secretaria
Auxiliar de Administracidn. Ejecutan el trabajo con considerable iniciativa e
independencia de criterio conforme a las normas y procedimientos
establecidos sobre seguridad y salud. Su trabajo se revisa mediante andlisis
- de informes que someten, por los resultados obtenidos y en reuniones de

supervision.

Ejemplo de Trabajo

Orientar a todos los empleados y funcionarios del Departamento de la
Familia sobre la aplicacidn de las leyes y reglamentos en el drea de sequridad

y salud.

Realizar inspecciones y estudios complejos de las condiciones y
ambiente de trabajo en las estructuras fisicas del Departamento de la

Familia.

Adiestrar a los empleados del Departamento sobre el uso y manejo de
equipo de seguridad tales como extintores, etc...
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Ofrecer adiestramientos sobre las normas, reglamentos y toda
materia relacionada con seguridad y salud en el trabajo que aplicaran al
Departamento de la Familia.

Investigar y preparar informes sobre accidentes ocurridos en el
trabajo en el Secretariado, Administraciones y demds componentes del
Departamento de la Familia.

Recomendar la compra de equipo de proteccién y materiales segin se
identifiquen las necesidades en los diferentes componentes del

Departamento de la Familia.

Redlizar inspecciones a las dreas de trabajo para verificar que las
mismas se lleven a cabo de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables.

Visitar las distintas oficinas del Departamento para ofrecer
asesoramiento y orientacién sobre sequridad y salud.

Llevar registro de los casos reportados al Fondo del Seguro del
Estado, enfermedades o lesiones ocupacionales y completar el Informe Anual

de Accidentes.

Colaborar en la preparacidn de planes de emergencia o de contingencia
ante situaciones de desastres que afecten el Departamento.

Comparecer en representacién de! Departamento ante los foros en
cualquier caso relacionado con seqguridad y salud.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas de
seguridad y salud ocupacional.

Conocimiento considerable de los métodos de inspeccién de
establecimientos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
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Conocimiento considerable de las técnicas de entrevistas.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y organizacidn del
Departamento.

Habilidad para poder detectar anomalias o fallas en estructuras
fisicas o maquinarias.

Habilidad para andlizar y entender problemas de organizacién y de
procedimientos.

Habilidad para actuar con rapidez y control en situaciones de
emergencia.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Preparacidn y Experiencia Minimas

Bachillerato en ciencias de un colegio ¢ universidad acreditada que
incluya o esté suplementado por créditos en Matemdticas, Fisica, Biologia o
Quimica. Un afio de experiencia en trabajos relacionados con seguridad y

salud ocupacional.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal,

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con
alguna frecuencia.

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental considerable.
Se requieren mds de 15 salidas al afio.
En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de
Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la

Especificacidn de Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de
Clasificacién de Puestos del Servicio de Carrera del Departamento de la

Familia.

Clase de nueva creacion efectivo el [E( 01 1999

Aprobado:

Vot Qo B

Maribel Rodri@uezq?amos
Directora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

Varela-Llavena, Ph.D.

nto de la Familia
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ESPECIALISTA EN TRABAJO SOCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de frabajo social que comprende
la planificacion de los servicios y actividades de los distintos programas, formulacion de
normas y procedimientos y el asesoramiento para los servicios a la familia en la
Administracion del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad,
altamente especializado a nivel estatal en {a planificacion de las actividades de! servicio
bajo su responsabilidad en los distintos programas. Las tareas consisten en desarrollar
normas y procedimientos, asi como ofrecer asesoramiento profesional especializado del
mas alto nivel en el campo de Trabajo Social y Licenciamiento, al personal regional, asf
como a los administradores y al secretariado. Recibe instrucciones generales en el
desempefio de sus funciones de un(a) Administrador(a) Auxiliar de Programa o un(a)
Director (a) de Programa a nivel ceniral y las ejerce con iniciativa e independencia de
criterio en la aplicacion de los principios y las técnicas de trabajo social siguiendo las
normas, leyes, reglamentos y procedimientos que rigen los servicios bajo su
responsabilidad. Su labor se revisa mediante el analisis de los informes que rinden,
reuniones de supervision y la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Desarrolla, revisa y/o actualiza las normas y procedimientos a seguir en la
prestacién de los servicios a las familias y las comunidades.

Asesora a los Directores de Programa, Administradores, Secretariado, Directores
Asociados de Familias y Nifios, Directores Regionales y Locales del Departamento de la
Familia con respecto a la interpretacion, implantacion y aplicacion de las normas y
procedimientos vigentes.

Efect(a monitorias de los servicios bajo su responsabilidad.

Analiza situaciones de considerable complejidad, y ofrece la orientacion y el
asesoramiento apropiado.

Determina necesidades de adiestramiento, disefia y colabora en la realizacién de
los mismos.
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Conocimiento de la legislacion social aplicable a Puerto Rico, tanto federal como
estatal.

Conocimiento de la terminologia médica, siquiatrica, sicoldgica y legal relacionada
con el campo de trabajo social.

Conocimiento de los idiomas espariol e inglés.
Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion cientifica.
Habilidad analitica.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y normas aplicables a su area de
competencia.

Habilidad para recopilar y analizar una gran variedad de informacion de naturaleza
tnica y compleja, y presentar datos en forma clara y precisa.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e
ingles, inclusive redactar y presentar informes y otros documentos complejos que incluyan
datos estadisticos precisos.

Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espaniol e inglés.

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

Destreza en |a preparacion, redaccion y presentacion de informes complejos.

Destreza en el uso, manejo y operacion de equipos de oficina, sistemas
computadorizados y otros componentes de informatica.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIVIA

Maestria en Trabajo Social de una institucién acreditada.

Cuatro (4) anos de experiencia profesional en el campo de Trabajo Social, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Supervisor
(a) de Trabajo Social ll en el Servicio de Carrera del Departamento de ia Familia; o dos (2)
de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a)
Supervisor (a) de Trabajo Social I; o tres (3) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un{a) Trahajador(a) Social IV en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.
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Participa en el desarrollo de los conceptos, que dirigen la formulacién de la poiitica
publica.

Atiende consultas de los Administradores, Directores de Programas, Directores

Regionales y Directores Asociados de Familia y Nifios, relacionadas con la politica publica
y directrices de los programas.

Redacta propuestas con el propdsito de solicitar fondos para atender necesidades
del servicio.

Prepara, revisa y evalia material e informacion técnica y administrativa.

Redacta manuales, guias de normas y procedimientos y ponencias sobre los
servicios de las distintas administraciones.

Depone en la legislatura y sostiene reuniones con los legisladores a requerimiento
de los administradores y el secretariado.

Asescra al secretariado y ayudantes en los asunios especializados de las
diferentes administraciones.

Prepara informes para el Nivel Federal y Estatal que le sean regueridos.
Comparece como perito en los Tribunales.
Sustituye al Director del Programa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacion y estructura organizacional de la
Administracion de Familias y Nifios (ADFAN) y el Secretariado del Departamento de la
Familia.

Conacimiento considerable del funcionamiento de los Programas Sociales que
reportan a la Administracion de Familias y Nifios (ADFAN).

Conocimiento considerable de los principios, métodos, técnicas y practicas que
rigen en la Administracion de Familias y Nifios (ADFAN) del Departamento de la Familia y
en el campo de trabajo social.

Conocimiento considerable de la legislacion estatal y federal aplicable a la
Administracién y el campo de trabajo social.

Conocimiento considerable de los principios y métodos del trabajo social con
comunidades.
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REQUISITOS ADICIONALES

Licencia permanente para ejercer la profesion de Trabajador Social, expedida por la Junta
Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.

Ser miembro activo del Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar sentado (a) la mayor parte
del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro y fuera del turno de trabajo y fuera de
Puerto Rico.

Clase revisada efectivo el .:

En San Juan, Puerto Ricoa , .

EJ/’ g{/ )/) ;/ ‘\m:-j—’—'é &C{.Q&.‘;@{{ﬁﬁ-«kiy/\ﬂL@v\c&«\/ﬁ_..

Harry ‘0. Vega DiaZ idalia Colér-Rondon, MTS
Director Secretaria
Oficina de Capacitacidon y Asesoramiento Departamento de la Familia

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos
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ESTADISTICO 1

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de las estadisticas que consiste en fa recopilacion
y analisis de datos a utilizarse en la preparacion de informes estadisticos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de alguna
complejidad que consiste en recopilar y analizar una variedad de datos y preparar o
colaborar en la preparacion de informes estadisticos relacionados con ias areas
programéticas y operacionales del Departamento de la Familia. Ejercen alguna iniciativa
e independencia y criterio en |a aplicacion de las técnicas del campo de trabajo pero
deben seguir las disposiciones normativas y procesales establecidas. Reciben
instrucciones especificas o generales de un superior jerarquico a tenor con las
encomiendas asignadas. Su trabajo se revisa mediante la verificacion del cumplimiento
con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Recopitar, tabular, editar y analizar datos estadisticos relacionados con los
programas o actividades que se le asignen.

Preparar o colaborar en {a preparacion de informes estadisticos pertinentes a las
dreas programaticas u operacionales asignadas.

Preparar cuadros, tablas y graficas estadisticos como parte de los estudios que se
le asignen.

Orientar a los Oficinistas de Estadisticas en relacion con la forma adecuada de
mantener los registros que proveeran los datos necesarios para |os gstudios e informes

estadisticos.

Participar en el disefio de formularios para la recopilacion de informacion
estadistica.

Participar en {a seleccion de las muestras para los estudios estadisticos.
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Conocimientos. Habilidades vy Destrezas Minimos

Conccimiento de los principios y practicas propios de! campo de las estadisticas
y su aplicacion & los datos bajo estudio.

Conccimiento de las fuentes de informacion estadistica y de las técnicas de
investigacion. .

Alglin conocimiento del equipo de cficina que se usa comUnmente en el desarrolio
de! trabajo estadistico.

Habilidad analitica.
Habilidad para presentar datos estadisticos en forma grafica.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de institucion docente acreditada, que incluya por lo menos doce (12)
créditos en mateméticas, seis (6) de estos en estadisticas.

Periodo Probatorio

Seis (B) meses.

Condicicnes de Trabaijo

Ambiente de trabajo v exposicion a riesgo normat.

Esfuerzo fisico asociade a trabajo sedentario, gue incluye estar sentado/a la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual rutinario.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones d ela Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase gue
antecede, la cual forma parte de! Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera
del Departamento de la Familia, efectivo el 1 de marzde 199 &

Aprobado: .

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Génzalez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Adminstracién de Perscnal
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ESTADISTICO i

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de las estadisticas que consiste primordialmente,
en la preparacion, analisis e interpretacion de informes estadisiticos.

Aspectos Distintivos dei Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
complejidad moderada que consiste en realizar una amplia gama de tareas relacionadas
con la recopilacion, ordenamiento, analisis e interpretacion de datos estadisticos y la
preparacion de informes estadisticos estatales y federales sobre las dreas programaticas
del Departamento de la Familia. Realizan su trabajo con un grado moderado de iniciativa
e independencia de criterio en la aplicacién de las técnicas asociadas a la investigacion
estadistica sujeto a las disposiciones normativas y procesales en vigor. Reciben
instrucciones generales de un superior jerarquico. Su trabajo se revisa a base de |0s
informes que rinden y en reuniones con su supervisor/a.

Eiemplos de Trabajo

Preparar informes estadisticios consolidados relacionados con las areas
programaticas del Departamento.

Preparar informes estadisticos para el Gobierno Federal siguiendo las
disposiciones legales, normativas y procesales establecidas a nivel federal.

Revisar y procesar electronicamente datos estadisticos aplicando la programacion
establecida por el Gobierno Federal.

Identificar y corregir errores de inconsistencia en los datos estadisticos recibidos.
Participar en e! disefio de sistemas para la recopilacion de datos estadisticos.

Preparar informes, tablas y otros material a utilizarse en el Boletin Estadistico
Estatal.

Adiestrar a personal oficinesco que colabora en la recopilacién de datos
estadisticos.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las tecnicas asociadas a la recopilacion, analisis e interpretacion
de datos estadisticos.

Conocimiento de las fuentes de informacién estadistica.

- Conocimiento del equipo de oficina que se usa comUnmente en el desarrollo del
trabajo estadistico.

Habilidad analitica.
Habilidad para presentar datos estadisticos en forma gréfica y narrativa.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica vy Experiencia Minimas

Bachillerato de institucion docente acreditada, que incluya por io menos doce (12)
créditos en matematicas, seis (6) de estos en estadisticas.

Un (1) afic de experiencia en trabajo en el campo de las estadisticas realizando
funciones comparables o similares a las que realiza un/a Estadistico | en e! Servicic de
Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probaforio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor
parte del tiempo y estar de pie ¢ caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual rutinario.
Esfuerzo mental normal.

Se requieren de 1 & 5 salidas al ano dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de |la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase gque
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera

del Departamento de |la Familia, efectivoel 1 de marzo de 199 ¢
Aprobado: A

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzaiez Rios
Secretaria Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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ESTADISTICO il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de las estadisticas que consiste en coordinar la
produccidén de todos los informes estadisiticos del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
complejidad que consiste, primordialmente, en coordinar la preduccion adecuada y a
tiempo de todos los informes estadisticos que rinde la Agencia a nivel estatales y
federales. El trabajo incluye detectar, mediante el examen de los informes estadisticos,
necesidades de adiestramiento y actuar como recursoc para ofrecerlo. Reciben
instrucciones de trabajo generales de un superior jerarquico. Ejercen iniciativa e
independenia de criteric aplicando las técnicas propias del campo de trabajo pero deben
ajustarse a las disposiciones legales, normativas y procesales establecidas. Su trabajo
se revisa a base de los resultados y por medio de informes orales y escritos.

Ejemplos de Trabajo

Dar seguimiento a personal directivo a nivel local, regional y central para que
sometan a tiempo una diversidad de informes estadisticos que requiere {a Agencia y el
Gobierno Federal.

Establecer mecanismos de control para la radicacidon de los informes estadisticos
de todo el Departamentc.

Examinar los informes estadisticos para detectar necesidades de adiestramiento
del personal a cargo de la ejecucion de las tareas oficinescas y profesionales asociadas
a la preparacion de los informes estadisticos.

Rendir informes a su supervisor/a sobre las necesidades de adiestramiento.

Actuar como recurso en el adiestramiento del personal directivo, profesional y
oficinesco para la preparacion de informes estadisticos.

Asesorar a funcionarios/as de la Agencia en relacidn a la preparacion de informes
estadisticos rutinarios o especiales.
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Participar en la preparacion de informes estadisticos cuando se le requiera.

Recopilar datos estadisticos y preparar tablas de las areas programaticas del
Departamento para publicacién en el Boletin Estadistico.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las técnicas asociadas a la recopilacion, andlisis e interpretacion
de datos estisticos.

Conocimiento del equipo y programas computadorizados.

Habilidad analitica.

Habilidad para expresarsé ‘verbaimente y por escrito.

Habilidad para presentar datos estadisticos en forma gréfica y narrativa.
Habilidad para estabiecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachilierato de institucion docente acreditada, que incluya por lo mencs doce {12)
creditos en matematicas, seis (6) de estos en estadisticas.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo en el campo de las estadisticas, uno (1) de
éstos en funciones comparables ¢ similares a las que realiza un/a Estadistico Il en el
Servicio de Carrera del Departamento de |a Familia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor
parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual rutinario.
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Esfuerzo mentali moderado.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio que trasciende el turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Regiamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cuai forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera
del Departamento de |2 Familia, efectivo el 1de marczo de 19%

Aprobado: -
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzélez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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ESTADISTICO IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de las estadisticas que consiste en la supervision
de una unidad o grupo de trabajo en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de puesto adscritos a esta clase realizan trabajo de
considerable complejidad que consiste, primordialmente, en organizar y dirigir la
recopilacion analisis y presentacion de estadisticas para la evaluacién de programas y
para otros procesos. Reciben instrucciones de un superior jerarquico y ejercen
considerable iniciativa e independenia de criterioc amparados en las normas vy
procedimientos establecidos, asi como en los prinipios y técnicas de la profesion. Su
trabajo se revisa mediante la comprobacion de los resultados y en reuniones con su
supervisor/a.

Ejemplos de Trabajo

Dirigir y supervisar grupos de trabajo en la recopilacién, andlisis e interpretacion
de datos estadisticios.

Aplicar tecnicas y métodos estadisticos complejos a los datos recopitados de los
programas. '

Disenar y aplicar metodologias de muestreo.

Asescrar a funcionarios de la Agencia en relacidn a informes estadisticos
provenientes de estudios especiales.

Preparar proyecciones de datcs de los programas del Departamento.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las tecnicas asociadas a la recopilacion, analisis e interpretacion
de datos estisticos.

Conocimiento de os principios y practicas de la supervision.

Conocimientos de |as técnicas de investigacion.
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Conocimiento del equipo y programas computadorizados.
Conocimiento del idioma inglés.
Habilidad anatitica.
Habilidad para supervisar empleados/as de menor jerarquia.
' Habilidad para expresarse verbaimente y por escrito.
Habilidad para analizar documentos estadisticos.
Habilidad para presentar datos estadisticos en forma gréfica y narrativa.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de institucién docente acreditada, que incluya por lo menos doce (12)
créditos en matematicas, seis (8) de estos en estadisticas.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo en el campo de las estadisticas, uno (1)
de estos en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Estadistico Il en
el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidon a riesgos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor
parie def tiempo y estar de pie o caminar ocasionaimente.

Esfuerzo visual rutinario.
Esfuerzo mentai moderado.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio que trasciende el turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Pian de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera
del Departamento de la Familia, efectivo el 1de marzo de 1996

Aprobado: AP{ [ ¢t

[SE VR

Carmen L. Rodriguez de Rivera - Aura L./Gonzélez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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FOTOGRAFO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro relacionado con la toma y revelado de fotografias de indole
general en actividades oficiales del Departamento de fa Familia.

Aspectos Distintivos de! Trabajo

Los/las ocupanes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas
diestras de alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con las artes de la
fotografia, tanto en blanco y negro como a color, en actividades oficiales que le son
asignadas con anterioridad o en el momento en que ocurren [0s hechos. Recibe
instrucciones especificas de un superior jerarquico en cuanto al tipo de fotos a
tomarse y generales respecto a la técnica y practicas del oficio. Ejecutan su labor
con alguna iniciativa e independencia de criterio sujeto a las instrucciones
impartidas por su supervisor/a. La revision del trabajo se efectia a su terminacion
y mediante la comprobacion de los resultados obtenidos,

Eiemplos de Trabajo

Tomar fotografias de las distintas actividades civicas, oficiales y culturales
desarrolladas o cubiertas por el Departamento de la Famila o por alguna de sus
Administraciones o Programas.

Desarrollar, copiar y ampliar fotografias en blanco y negro, y a color; asi como
transparencias a color.

Preparar soluciones quimicas para el revelado y desarrollo de peliculas.
Preparar transparencias a color.

Hacer y elaborar monturas o enmarcados de fotografias.

Preparar los estimados de costos para materiales y equipo necesario.
Ampliar y desarrollar micropeliculas.

Seleccionar el equipo fotografico a usar.
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tdentificar y clasificar las fotografias.

Preparar solicitudes de materiales y equipo fotograficos y mantener €l
inventario de los mismas.

Preparar informes periddicos al supervisor inmediato sobre |a labor realizada.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de os principios, métodos, técnicas y practicas
modernas en el campo de ia fotografia.

Conocimiento considerable de los materiales y equipo fotografico.

Habilidad para preparar los componentes y soluciones quimicas usadas en
el revelado de fotografias y peliculas.

Habilidad para seguir instrucciones de trabajo, orales y escritas,
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion del equipo e instrumentos que se usan en la
fotografia.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Graduacion de escuela superior suplementada por un curso de fotografia.
Seis (6) meses de experiencia en el campo de |a fotografia profesional.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de poca
magnitud normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo dindmico que inciuye moverse dentro y
fuera del edificio del Departamento de la Familia la mayor parte del tiempo.
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Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental normal.

Se le requiere salir del Departamento a actividades oficiales.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de
Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de
Clase que antecede, la cual forma parte del Pian de Clasificacion de Puestos del
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia, efectivo al 7 de ./)mu,bﬂ de
199 ¢ .

Aprobado: |
/ —
P T Ay
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzalez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de Administracion

De Personal



