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SUPERVISOR(A) DE REPARACIONES Y MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de campo que consiste en coordinar, asignar y supervisar a
un grupo de empleados (as) de jerarquia menor que realizan tareas relacionadas
con la reparacién y pintura de equipo; y las fabores realizadas por la brigada de
mantenimiento y construccion en el Departamento de la Familia. |

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en la coordinacion, asignacion y supervision de un grupo de trabajadores
dedicados a tareas de reparacion y pintura de equipo; incluyendo los trabajos que
realiza la brigada de mantenimienio y construccién. Trabaja bajo la supervision
directa de un (a) funcionario (a) de jerarquia superior, quien le imparte instrucciones
generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas e imprevistas. Su trabajo se revisa mediante visitas al area de trabajo e
informes que rinde para verificar su cumplimiento con las normas impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa las labores de los empleados dedicados a las
actividades de reparacion y pintura de equipo; y los trabajos que realiza la brigada
de mantenimiento y construccion en el Departamento de la Familia.

Prepara el plan de trabajo semanal y asigna las tareas al personal bajo su

~ supervision.

Atiende y resuelve situaciones que surjan en las areas de trabajos asignadas a los -
(las) empleados(as) bajo su responsabilidad.

Visita las diferentes dependencias para inspeccionar las condiciones de los equipos
y reparar aquelios que asi lo necesiten, tales como: escritorios, credencias, mesas,
sillas, butacas, archivos, anagueles, fuentes de agua, tabiilleros, gaveteros,
médulos, trabajos de construccidn y ofros.

' Supervisa las tareas de los (las) empleados (as) de fas brigadas d'é mantenimiento

a cargo de las labores de conservacion y de construccion.

Mantiene el inventario perpetuo del equipo que tiene el almacén y es responsable
de recibir los materiales de construccion y firma por los mismos.

Prepara y rinde los informes de trabajo requeridos.
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Prepara y da seguimiento a las requisiciones de compra de materiales para la
reparacion de los equipos, conforme a las especificaciones de los mismos.

Atiende las encomiendas que le sean delegadas por su superior jerarquico.

Realiza inspecciones periddicas de la planta fisica, para determinar las necesidades
de conservacion de las instalaciones y del equipo del Departamento de la Familia.

Determina las prioridades de los trabajos a realizarse.

Realiza inspecciones periédicas para verificar el proceso de los trabajos y la
prestacion de los servicios que realiza el personal correspondiente.

Asiste a reuniones, adiestramientos y diferentes actividades de capacitacion
profesional relacionadas con su area de competencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se aplican en la reparacion
de equipo de oficina; y el mantenimiento y conservacion de facilidades fisicas en el
Departamento de la Familia.

Conocimiento sobre el uso, aplicacion y funcionamiento de los materiales utilizados
para la reparacion y pintura de equipo de oficina, asi como de los materiales a
utilizarse en la reparaciéon y mantenimiento de la planta fisica.

Conocimiento de la reglamentacién aplicable sobre el uso y disposicion de
propiedad del gobierno. ‘

Algin conocimiento de las normas de salud y seguridad que deben seguirse en
talleres para la reparacion y pintura de equipo.

Algtin conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Algun conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para planificar, coordinar, supervisar y evaluar el trabajo del personal
dedicado a tareas relacionadas con la reparacion de equipo de oficina y el

mantenimiento y conservacion de facilidades fisicas.

Habilidad para tomar decisiones objetivas sobre asuntos relacionados con las
funciones a su cargo.

Habilidad para la planificacion y coordinacién efectiva de actividades y trabajos.
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Habilidad para la solucion efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbaimente.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad en la redaccién de informes.

Destreza en el uso, manejo y operacion de equipo, materiales y herramientas que
se utilizan en la reparacion de equipo de oficina; y para el mantenimiento y

conservacion de facilidades.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superior licenciada y/o acreditada o su equivalente. Tres (3)
afios de experiencia en la realizacion de trabajos de reparacion y manienimiento de
instalaciones, planta fisica y equipo en general, uno (1) de éstos en supervisién.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo fisicos de magnitud moderada.

Esfuerzo fisico moderado gue requiere el manejo de objetos de peso promedio
hasta 50 libras, estar de pie 0 caminando por periodos prolongados de tiempo.

Esfuerzo visual constante.
Esfuerzo mental normat.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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Clase revisada efectivo el 16 de octubre de 2015.

En San Juan, Puerto Rico a 15 de octubre de 2015.

/2 () A/,) [ Atabii b Do ”

Harry O. Vegh Diblz Idalia Cotén'Rondon, MTS
Director Secretaria
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de la Familia

en Asuntos Laborales y de Adminisiracion
de Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE SALUD MEDICO DENTAL DE HEAD START

"NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que conlleva la direccion, planificacion vy
supervision de las actividades del componente de Salud Médico Dental de Head
Start de la Administracion de Familias y Nifios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerabie compiejidad y responsabilidad
relacionado con la planificacion, direccion y supervision de las actividades del
componente de Salud Medico Dental del Programa Head Start. Recibe
instrucciones generales normaimente, pero ejerce su criterio vy juicio propio en el
desempefio de sus deberes. El trabajo es revisado por un superior jerarquico a
traves de reuniones e informes para verificar los logros obtenidos y su
conformidad con la politica piGblica establecida a nivel federal.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, supervisa y evalia a nivel estatal las actividades del
componente de Salud Medico Dental.

Disefia e implanta planes de asesoramiento y asistencia técnica al personal de
las Oficinas Regionales y de los Proyectos Head Start.

Dirige, supervisa y evalla el trabajo de los Coordinadores y los Coordinadores
Auxiliares de Salud Médico Dental.

Ofrece asesoramiento profesional y especializado al personal bajo su
supervision en el Nivel Central, Regional y en los Proyectos.

Disena formuiarios de trabajo y planillas de evaluacién para medir la cantidad de
los servicios gue ofrecen los empleados asignados al componente en las
Regiones y los Proyectos.
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Dirige la planificacion de actividades de capacitacion y adiestramiento para el
personal del area de servicio en los Proyectos.

Supervisa el proceso de monitoria, auto-evaluacion y validacion que se ofrece a
los participantes de los proyectos conforme al componente.

Interpreta la reglamentacion, leyes, y documentos narrativos del area de servicio
que someta la Oficina Nacional de Washington y la Regién 1l de Nueva York.

Asesora a los Directores de Proyectos sobre las normas y procedimientos a ser
aplicados en el componente.

Disena y dirige el proceso de recopilacion y analisis de la informacion estadistica
acerca de los participantes del componente.

Disenia planes de adiestramiento para ei componente y de ser necesario, sirve
de recursos para otras entidades Gubernamentaies y Privadas.

Redacta y actualiza los planes de ejecucion, informes narrativos y estadisticos
mensuales, trimestrales y anuales; asi como procedimientos de trabajo e
informes de funcionamiento requerido.

Investiga las necesidades del componente, establecer las prioridades y hace las
recomendaciones de rigor que correspondan.

Analiza y recomienda sobre las propuestas federales sometidas por los
Proyectos de acuerdo al componente de salud medico dental.

Dirige vy disefia el proceso de apertura de los Centros en los Proyectos conforme
a los servicios que ofrece el componente.,

Participa en comités interagenciales que ofrecen servicios a las comunidades
servidas por el Programa Head Start.

Disefia, implanta y evaltia proyectos innovadores gque garanticen la prestacion
de los servicios que ofrece el componente a los participantes de los Proyectos.
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CONOQOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de la ley de la reglamentacidn gue rige el Programa Head
Start.

Conocimiento amplio de tos componente de Salud Médico Dental del Programa
Head Start y de su funcionamiento.

Conocimiento amplio de la politica publica def Programa Head Start, asi como la
vision y mision de la Administracién de Familias y Ninos.

Conocimiento amplio de las técnicas modernas de evaluacion de Programas o
Servicios.

Conocimiento considerable del idioma inglés.
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de supervision.

Habilidad para ofrecer asesoramiento profesional y especializado al personal del
Programa Head Start y de los Proyectos.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y documentos normativos del
Programa Head Start.

Habilidad para dirigir y planificar actividades de capacitacion y adiestramiento
- para el personal del area de servicio de los proyectos.

Habilidad para disefar y dirigir el proceso de recopilacion de datos estadisticos
de los proyectos del componente.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para redactar planes de ejecucion y procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito en
espanol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con sus
companeros y publico en general.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA

Rachillerato en Educacién en Salud, ciencias de la Salud o Enfermeria de una
Institucion acreditada. Tres (3) afos de experiencia en trabajos relacionados
con Programas de Salud con nifios de edad pre-escolar, uno (1) de éstos en
funciones. de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Coordinador
de Salud Médico Dental del Programa Head Start 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 o caminar con alguna
frecuencia.

Esfuerzo visuai normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requiere mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo en y
fuera de Puerto Rico.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) dei Reglamento de Personai,
Areas Esenciales al Principio del Mérito aprobamos la Especificacién de Clase
que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia, efectivo al 1 de enero de
2003.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico el [QEC 1 8 2002

] / /
Yol r\da Zaya Emmalind Garcia Garcia
\
S\e etaria Administradora
Departamento-de la Familia Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE SALUD MENTAL DE HEAD START

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesionai y especializado que conlleva la direccion, planificacion y
supervision de las actividades de los componentes de servicios del Programa
Head Start de la Administracién de Familias y Nifios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable compiejidad y responsabilidad
que conlleva la planificacion, direccion y supervision de las actividades del
componente de Salud Mental del Programa Head Start. Recibe instrucciones
generales de trabajo de un(una) superior jerarquico, y ejerce iniciativas e
independencia de criterios profesional en el desempefio de sus deberes. E!
trabajo es revisado por un superior jerarquico a través de reuniones e informes
para verificar los logros obtenidos y su conformidad con la politica pubiica
establecida a nivel federal.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, supervisa y evalia a nivel estatal las actividades del
componente.

Disefia e implanta planes de asesoramiento y asistencia técnica al personal de
las Oficinas Regionales y de los Proyectos Head Start.

Dirige, supervisa y evalua el trabajo de los Coordinadores de Salud Mental de
Head Start.

Ofrece asesoramiento profesional y especializado al personal bajo su
supervision en el Nivel Central, Regional y en los Proyectos.

Disena formularios de trabajo y planillas de evaluacion para medir la cantidad de
los servicios que ofrecen los empleados asignados al componente en las
Regiones y los Proyectos.
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Dirige la planificacién de actividades de capacitacién y adiestramiento para el
personal del 4rea de servicio en los Proyectos.

Supervisa el proceso de monitoria, auto-evaluacién y validacion que se ofrece a
los participantes de los proyectos conforme al componente.

!ntérpreta la reglamentacion, leyes, y documentos narrativos del area de servicio
que someta la Oficina Nacional de Washington y la Regidn Il de Nueva York.

Asesora a los Directores de Proyectos sobre las normas y procedimientos a ser
aplicados en el componente.

Disefia y dirige el proceso de recopilacion y analisis de la informacidn estadistica
acerca de los participantes del componente.

Disefa planes de adiestramiento para al componente al cual esta asignado y de
ser necesario, sirve de recursos para otras entidades Gubernamentales y
Privadas.

Redacta y actualiza los planes de ejecucion, informes narrativos y estadisticos
mensuales, trimestrales y anuales; asi como procedimientos de trabajo e
informes de funcionamiento requerido.

Investiga las necesidades del componente, establecer las prioridades y hacer las
recomendaciones de rigor que correspondan.

Analiza y recomienda sobre las propuestas federales sometidas por los
Proyectos de acuerdo al componente.

Dirige y disefia el proceso de apertura de los Centros en los Proyectos conforme
a los servicios que ofrece el componente.

Participa en comités interagenciales que ofrecen servicios a las comunidades
servidas por el Programa Head Start.

Disefia, implanta y evalia proyectos innovadores que garanticen la prestacion
de los servicios que ofrece el componente a los participantes de los Proyectos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de 1a ley de la reglamentacion que rige el Programa Head
Start.

Conocimiento amplio de los componentes del Programa Head Start y de su
funcionamiento.

Conocimiento amplio de la politica publica del Programa Head Start, asi como la
vision y misidon de la Administracidon de Familias y Nifios.

Conocimiento amplio de las técnicas modernas de evaluacion de Programas o
Servicios.

Conocimiento considerable de!l idioma inglés.
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de supervision.

Habilidad para ofrecer asesoramiento profesional y especializado al personal del
Programa Head Start y de los Proyectos.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y documentos normativos del
Programa Head Start.

Habilidad para dirigir y planificar actividades de capacitacion y adiestramiento
para el personal del area de servicio de los proyectos.

Habilidad para disenar y dirigir el proceso de recopilacién de datos estadisticos
de los proyectos del componente.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para redactar planes de ejecucién y procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito en
espaiiol e ingles.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con sus
companferos y pulblico en generai.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Psicologo expedida por la Junta Examinadora de Psicélogos, y un
(1) afo de experiencia como Psicologo.

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 aiguna
frecuencia.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requiere mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo en y
fuera de Puerto Rico.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio del Mérito aprobamos la Especificacién de Clase
que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del
Servicio de Carrera de} Departamento de la Familia, efectivo al 1 de enero de-

2003

Aprobado en San Juan, Puerto Rico el JFC 1 8 2002

el ot il

Nol n a Zayas, Emmalind Garcia Garcia
SEC etarla Administradora
rtamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS A NINOS CON NECESIDADES
ESPECIALES DE HEAD START

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que conlleva la direccién, planificacion vy
supervision de las actividades del componente de Servicios A Nifios con
Necesidades Especiales del Programa Head Start de la Administracion de
Familias y Nifios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
relacionado con la planificacion, direccion y supervision de las actividades del
componente de Servicios a Nifios con Necesidades Especiales del Programa
Head Start.  Recibe instrucciones generales normalmente, pero ejerce su
criterio y juicio propio en el desempefio de sus deberes. El trabajo es revisado
por un superior jerarquico a través de reuniones e informes para verificar los
logros obtenidos y su conformidad con la politica publica establecida a nivel
federal.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, supervisa y evalla a nivel estatal las actividades del
componente de Servicios a Niflos con Necesidades Especiales.

Disena e implanta planes de asesoramiento y asistencia técnica al personal de
las Oficinas Regionales y de los Proyectos Head Start.

* Dirige, supervisa y evalGa el trabajo de los Coordinadores y los Coordinadores
Auxiliares de Servicios a Nifios con Necesidades Especiales.

Ofrece asesoramiento profesional y especializado al personal bajo su
supervision en el Nivel Central, Regiona!l y en los Proyectos.

Disefia formularios de trabajo y planillas de evaluacion para medir la cantidad de
los servicios que ofrecen los empleados asignados al componente en las
Regiones vy los Proyectos.

Dirige la planificacién de actividades de capacitacion y adiestramiento para el
personal del 4rea de servicio en los Proyectos.
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Supervisa el proceso de monitoria, auto-evaluacion y validacion que se ofrece a
los participantes de los proyectos conforme al componente.

Interpreta la reglamentacion, leyes, y documentos narrativos del area de servicio
que someta la Oficina Nacional de Washington vy la Regién Il de Nueva York.

Asesora a los Directores de Proyectos sobre las normas y procedimientos a ser
aplicados en el componente.

Disefia y dirige el proceso de recopilacion y analisis de la informacion estadistica
acerca de los participantes del componente.

Disena planes de adiestramiento para el componente y de ser necesario, sirve
de recursos para otras entidades Gubernamentales y Privadas

Redacta y actualiza los planes de ejecucion, informes narrativos y estadisticos
mensuales, trimestrales y anuales; asi como procedimientos de trabajo e
informes de funcionamiento requerido.

Investiga las necesidades del componente, establece las prioridades y hace las
recomendaciones de rigor que correspondan.

Analiza y recomienda las propuestas, establece las prioridades y hace las
recomendaciones de rigor que correspondan.

Dirige y disefia el proceso de apertura de los Centros en los Proyectos conforme
a los servicios que ofrece el componente.

Participa en comités interagenciales que ofrecen servicios a las comunidades
servidas por el Programa Head Start.

Disefia, implanta y evaltia proyectos innovadores que garanticen la prestacion
de los servicios que ofrece el componente a los participantes de los Proyectos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de la'ley de la reglamentacion que rige el Programa Head
Stant.

Conocimiento amplio del componente de Servicios a Nifios con Necesidades
Especiales del Programa Head Start y de su funcionamiento.
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Conocimiento amplio de la politica pablica del Programa Head Start, asi como la
vision y misién de la Administracién de Familias y Nifos,

Conocimiento amplio de las técnicas modernas de evaluacion de programas o
sernvicios.

Conocimiento considerable del idioma inglés.
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de supervision,

Habilidad para ofrecer asesoramiento profesional y especializado al personal del
Programa Head Start y de los proyectos.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y documentos normativos del
Programa Head Start.

Habilidad para dirigir y planificar actividades de capacitacion y adiestramiento
para el personal del area de servicio de los proyectos.

Habilidad para disehar y dirigir el proceso de recopilacion de datos estadisticos
de los proyectos del componente.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para redactar planes de ejecucién y procedimientos de trabajo.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Educaciéon Especial, Psicologia o Educacién Elemental con
concentracion en Educaciéon Especial de una Institucién acreditada y tres (3)
anos de experiencia con nifios con necesidades especiales de edad pre-escolar,
uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Coordinador de Servicios a Niflos con Necesidades Especiales en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.
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ERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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 normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requiere mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo en y
fuera de Puerto Rico.

Clase revisada efectivoa ;i O 1 2lili3

En San Juan, Puerto Rico a MAR () 4 7003

ola c#a Zaya¥ MSW Emmalind Garcia Garcia
Sgcrataria Administradora
De amento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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SUPERVISOR/A DE SERVICIOS COMUNITARIOS

Naturaieza de! Trabajo

Trabajo profesional y ejecutivo que conlleva asumir responsabilidad por el
funcionamiento programatico y/o administrativo relacionado con los servicios de apoyo
social a los clientes del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las incumbentes adscritos a puestos dentro de esta clase realizan tareas de
complejidad y dificultad moderadas que consiste en supervisar y coordinar el desarrolio
de aquellas actividades administrativas y/o programaticas correspondientes a los servicios
de apoyo social a comunidades y grupos servidos por el Departamento de la Familia.
Reciben instrucciones generales en algunos casos y especificos en otros, de un superior
jerarquico, a quien por lo general le responden laboralmente. Actuan con un gran grado
de libertad para determinar las técnicas a utilizar en e desempefio de sus tareas, aunque
con responsabilidad adherida a las politicas, normas y reglamentacion gue rigen sus
respectivos programas. Su trabajo es revisado mediante el analisis de los informes que
rinden y por los resultados consecuencia de sus ejecutorias,

Ejemplos de Trabajo

Mantener comunicacidn con los facilitadores de Accién Social con el proposito de
der seguimiento a los grupos organizados, actividades planificadas, referidos tomados en
ef residencial y reuniones o proyectos especiales que se estén desarrollando en los
residenciales. '

Dirigir el Proyecte Fuerzas Sociales en Accién en los aspectos técnicos vy
administrativos para lograr |a eficiente prestacion de los servicios a las comunidades.

Preparar un Plan de Trabajo Anual.

Colaborar en la preparacion del Plan de Trabajo del Residencial, apoyando en esto
al Proyecto Fuerzas Sociales en Accién.

Implantar, desarroltar y operar el sen.cio en sus respectivas localidades.
Supervisar de forma regular el personal a su cargo.

Participar en la organizacion de orientaciones del material educativo a tono con las
necesidades identificadas en la comunidad.



Ofrecer talleres de motivacion a Jos participantes def PAN interesados en
ofertas de empleo de las industrias de Fomento.

Coordinar con Fomento para que dicha agencia lleve a cabo talleres de
retencion en el empleo a participantes trabajando en las industrias.

Realizar visitas de ceordinacion a todas las EMpresas y agencias promotoras
de PAN y Trabajo.

Realizar visitas a las Oficinas locales de la Regién para coordinar servicios y
ofrecer talleres 0 adiestramientos al personal,

Adiestrar a las o las oficinistas del Programa Pan y Trabajo en relacion &l
reglamento del Programa, cambios, el uso de formularios vy hojas de codificacion del
Programa y otros asuntos relacionados con el Programa.

Adiestrar al personal a cargo del Programa en las Industrias de Fomento en
relacion al reclutamiento de personal y el uso de los diferentes formularios del
Programa.

Utilizar el Banco de empleo mecanizado para enviar liscados a las agencias
comprendidas.

Tramitar documentos tales como: certificaciones de empleo v certificaciones
de bajas a las oficinas locales y otras oficinas regionales, PPT-1 vy PPT-13a O.S.1.

Orientar y referer a participantes del Programa Pan en relacién a las ofertas
de empleo de las diferentes agencias Yy empresas participantes del Programa Pan y

Trabajo.

Preparar informes de visitas = las empresas promovidas por Fomento,
ncluyendo las de manufactura v las de servicio,

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiente de la organizacion v funcionamiento del Departamento de la
Familia,




Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos de los Programas de
Asistencia Publica y Servicios a la Familia del Departamento.

Conocimiento de los servicios que ofrecen otras agencias publicas y privadas
a la clientela,

Algun conocimiento de los principios de supervision.

Habilidad para coordinar trabajo de personal de menor jerarquia,
Habilidad para comunicarse verbalmente ¥ DOI €SCrito,

Habilidad para impartir instmcciones de trabajo.

Habilidad para establecer v mantener buenas relaciones interpersonales,

Preparacion Académica v Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién acreditada.

Tres (3) aflos de experiencia en trabajos relacionadoes con la aplicacién de las
leves y reglamentacion del Departamento. uno (1) de éstos en funciones
comparables o similares a las que realiza un‘a Técnico de Asistencia Social v
Familiar 11T o un/a Técnico de Servicios a la Familia 11 en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia,

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condictones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve ¢Xposicion a riesgos fisicos de poca
magnitud,
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Mantener coordinacién con los programas del Departamento y otras agencias.

Identificar necesidades de adiestramiento de personal y participar en las
actividades de capacitacion que se desarrollan.

Representar al Director Regional en actividades que éste no pueda asistir.
Participar en las reuniones del Congreso de Calidad de Vida.
Visitar las comunidades periddicamente.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de ia Familia.

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos de los Programas de
Asistencia Publica y Servicios a la Familia del Departamento.

Conocimiento de los servicios que ofrecen otras agencias publicas y privadas a la
clientela.

Algun conocimiento de los principios de supervision.

Habilidad para coordinar trabajo de personal de menor jerarquia.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una Universidad acreditada.

Tres (3) afos de experiencia uno en trabajos relativos a la aplicacion de las
leyes y reglamentos del Departamento, uno de estos en funciones comparables o
similares a las que realiza un Tecnico de Asistencia Social y Familiar Ill o Técnico de
Servicios a la Famiiia il en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Seis {8) meses.
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Condiciones de Trabaijo

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

Esfuerzo fisico moderado que requiere maver con cierta frecuencia objetos de peso
promedio de 15 libras, o estar de pie o caminar por pericdos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro de su turnc de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccidon 6.1 (2) del Reglamente de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que

antecede, |a cual forma parte det Plan de Clasificacién de Puestos de! Servicio de Carrera
del Departamento de la Familia, efectivo el /de 7% ﬂ*"z—’ de 199 & -

/“\

Aprobado:

_____________________ [N - et R .. { ———— -

Carmen L. Redriguez de Rivera Aura L. Gong/élez Rios

Secretaria Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de
Administracion de Perscnal
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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS SOCIALES DE HEAD START

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que conlleva la direccion, planificacion y
supervision de las actividades del componente de Servicios Sociales del
Programa Head Start de la Administracion de Familias y Nifios:

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
relacionado con la planificacion, direccién y supervision de las actividades del
componente de Servicios Sociales del Programa Head Start. Recibe
instrucciones generales normalmente, pero ejerce su criterio y juicio propio en el
desempenio de sus deberes. El trabajo es revisado por un superior jerarguico a
través de reuniones e informes para verificar los logros obtenidos y su
conformidad con la politica publica establecida a nivel federal.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, supervisa y evalia a nivel estatal las actividades del
componente de Servicios Sociales.

Disefia e implanta planes de asesoramiento y asistencia técnica al personai de
las Oficinas Regionales y de los Proyectos Head Start.

Dirige, supervisa y evalia el trabajo de los Coordinadores de Head Start y los
Coordinadores Auxiliares de Head Start del componente de Servicios Sociales.

Ofrece asesoramiento profesional y especializado al personal bajo su
supervision en el Nivel Central, Regional y en los Proyectos.

Disefia formularios de trabajo y planillas de evaluacién para medir fa cantidad de
los servicios que ofrecen los empleados asignados al componente en las
Regiones y los Proyectos.

Dirige la planificacion de actividades de capacitacion y adiestramiento para el
personal del area de servicios en los Proyectos.
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Supervisa el proceso de monitoria, auto-evaiuacion y validacién que se ofrece a

los participantes de los proyectos conforme al componente.

Interpreta la reglamentacion, leyes, y documentos narrativos del area de servicio
que someta la Oficina Nacional de Washington y la Region. [l de Nueva York.

Asesora a los Directores{as) de Proyectos sobre las normas y procedimientos a
ser aplicados en el componente.

Disefia y dirige el proceso de recopilacion y andlisis de la informacion estadistica
acerca de los participantes del componente.

Disena planes de adiestramiento para el componente y de ser necesario, sirve
de recursos para otras entidades Gubernamentales y Privadas.

Redacta y actualiza los planes de ejecucion, informes narrativos y estadisticos
mensuales, trimestrales y anuales; asi como procedimientos de trabajo e
informes de funcionamiento requerido.

Investiga las necesidades del componente, establece {as prioridades y hace las
recomendaciones de rigor que correspondan.

Analiza y recomienda sobre las propuestas federales sometidas por los
Proyectos de acuerdo al componente de servicios sociales.

Dirige y disefia el proceso de apertura de los Centros en los Proyectos conforme
a los servicios que ofrece el componente.

Participa en comités interagenciales que ofrecen servicios a las comunidades
servidas por el Programa Head Start.

Disefia, implanta y evalia proyectos innovadores que garanticen la prestacion
de los servicios que ofrece el componente a los participantes de ios Proyectos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de la ley de la reglamentacion que rige el Programa Head
Start.
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Conocimiento amplio del componente de servicios sociales del Programa Head
Start y de su funcionamiento.

Conocimiento amplio de la politica publica del Programa Head Start, asi como |a
vision y mision de la Administracion de Familias y Ninos.

Conocimiento amplio de las técnicas modernas de evaluacion de Programas o
Servicios.

Conocimiento considerabie del idioma inglés.
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de supervision.

Habilidad para ofrecer asesoramiento profesional y especializado al personal dei
Programa Head Start y de los Proyectos.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y documentos normativos del
Programa Head Start.

Habilidad para dirigir vy planificar actividades de capacitacién y adiestramiento
para el personal del area de servicio de ios proyectos.

Habilidad para disefar y dirigir el proceso de recopilacién de datos estadisticos
de los proyectos del componente.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para redactar planes de ejecucion y procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito en
espanol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con sus
compafieros y publico en general.
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A

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en Trabajo Social o Bienestar Social de una Institucion acreditada.
Licencia Permanente de Trabajador Social expedida por la Junta Examinadora
de Trabajadores Sociales de Puerto Rico y ser miembro activo del Colegio de
Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Un (1) afio de experiencia en el campo
del Trabajo Social.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y expaosicion a riesgo normal.

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

Esfuerze visual normai.
Esfuerzo mental moderado.

Se requiere mas de quince (15) salidas al ano dentro del turno de trabajo en y
fuera de Puerto Rico.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio del 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 al 1 de enero de
2003. :
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Aprobado en San Juan, Puerto Rico el [DEC 1 5 2067

N fwwx%% ”9%@:

da Za MSW Emmalind Garcia Garcia
cr taria Administradora
e a amento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos




B

F-415-0

SUPERVISOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que conileva supervisar actividades relacionadas con la
programacion y andlisis de los sistemas de procesamiento electronico de datos en el
Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad que consiste en dirigir,
coordinar y supervisar el personal técnico y de apoyo que ejecuta una variedad de
actividades gue pueden incluir: analisis, programacion, operaciones mediante equipo
electronico, control de produccion y calidad y asesoramiento técnico. Elabora sus
planes de trabajo de conformidad con directrices generales que reciben de un superior
jerarquico y ejerce alguna iniciativa e independencia de criterio para aplicar los
principios, técnicas y practicas propias del campo. Su trabajo se revisa a base de los
resultados obtenidos, mediante reuniones e informes que someten a su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, coordina y supervisa las actividades que se desarrollan en la(s)
unidad(es) bajo su cargo.

Distribuye trabajo, determinar los itinerarios y vela porque se ejecute dentro .del tiempo
asignado.

Dirige el trabajo técnico de analistas y/o programadores involucrados en proyectos de
desarrollo y/o mantenimiento de sistemas de informacion.

Supervisa y vela por el funcionamiento operacional del sistema consistente en el
equipo de computadoras y otro equipo periferal utilizado en el procesamiento de datos.

Coordina el mantenimiento de los controles de produccién y calidad necesarios para el
funcionamiento efectivo y eficiente del sistema de informacion.

Adiestra al personal técnico bajo su responsabilidad en la aplicacion de las técnicas y
practicas correspondientes a su campo de frabaijo.

Prepara y rinde los informes de trabajo requeridos.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se aplican en el campo de
sistemas computadorizados de informacion.

Conocimiento sobre el uso, aplicacién y funcionamiento del equipo de procesamiento
de datos.

Conocimiento de los principales lenguajes utilizados en la programacion de sistemas
mecanizados.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para dirigir, coordinar y evaluar el trabajo de profesionales y técnicos
dedicados a tareas relacionadas con el procesamiento de datos.

Habilidad para tomar decisiones objetivas sobre asuntos importantes relacionados con
sistemas de informacion.

Habilidad para la planificacion y coordinacion efectiva de actividades y trabajos.
Habilidad para planificar y conducir adiestramientos técnicos.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para impattir instrucciones claras y precisas, verbalmente y por escrito.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espaiiol e inglés,
inclusive preparar informes relacionados con su campo profesional.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en la redaccion de informes.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acreditada, que incluya un minimo de dieciocho (18)
créditos en cursos de procesamiento electrénico de datos y en lenguajes técnicos de
programacion. '

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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Tres (3) afos de experiencia en programacion de sistemas, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un{a) Programador(a)
de Sistemas Electrdnicos 1l en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia; o
uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las gue realiza un
Analista de Sistemas Electronicos | en el Servicio de Carrera del Departamento de la
Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afic que trascienden el turno de trabajo.

Clase revisada efectivoel ;.

En San Juan, Puerto Ricoa ., ., .

SUIR A

ﬂ 0 //O)/ “\éQﬂmQ o [{Qﬁ LQO/ZM@L{

Harry O. Veda Diaz Idalia Colén Rondén, MTS
Director Secretaria
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de la Familia

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 3



F-416-0
SUPERVISOR/A DE SISTEMAS DE INFORMACION I

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional y técnico que conlieva supervisar actividades relacionadas

con la programacion y analisis de los sistemas de procesamiento electrénico de datos
en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
complejidad que conlleva dirigir, coordinar y supervisar el personal técnico y de apoyo
que ejecuta una variedad de actividades que pueden incluir: analisis, programacidn,
operacian de computadoras y su equipo periferal, control de produccién y calidad, y
asesoramiento técnico. Este nivel se diferencia del anterior en que conlleva la
supervision de unidades mas complejas que pueden consistir de secciones y/o
divisiones. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico para elaborar
sus planes de trabajo. Ejercen un grado moderado de iniciativa e independencia de
criterio al aplicar los principios, técnicas y practicas propias de su campo. Su trabajo
es evaluado a base de los resultados obtenidos, mediante reuniones e informes que
rinden a su supervisor/a.

Eiemplos de Trabaio

Planificar, organizar y coordinar las actividades que se realizan en las secciones
y/o divisones bajo su responsabilidad.

Impartir instrucciones sobre los planes de trabajo a los supervisores subalternos

u otro personal responsable y velar porque se cumplan las metas fijadas dentro del
tiempo asignado.

Revisar el trabajo técnico efectuado en las unidades que fucionan dentro de su
ambito de responsabilidad supervisoria.

Supervisar el desarrollo del sistema computadorizado en todas sus etapas que
incluye:  disefio, analisis, desarrollo de especificaciones, disefio conceptual,

documentacidn y redaccion de manuales operacionales, asf como supervisar la etapa
de conversidn e implantacién de proyectos.

Velar por el mantenimiento adecuado del sistema operativo de computadoras,
lo que incluye el manejo de la seguridad, la reparacion de averias y el uso apropiado

de los programas (software) y la prestacion de ayuda técnica para resolver problemas
operacionales con el equipo.
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Asesorar a las dependencias del Departamento con respecto a la adquisicién,
instalacidn y uso de microcomputadoras, lo que entre otras cosas incluye desarrollar
e implantar aplicaciones mecanizadas y orientar o adiestrar a los/las usuarios/as.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se aplican en el campo
de sistemas computadorizados de informacién

Conocimiento sobre el uso, aplicacidn y funcionamientc del equipo de
procesamiento de datos.

Conocimiento de los principales lenguajes utilizados en la programacién de
sistemas mecanizados.

Conocimiento de los printipios y practicas de supervision.

Habilidad para dirigir, coordinar y evaluar el trabajo de profesionales y técnicos
dedicados a tareas relacionadas con el procesamiento de datos.

Mabilidad para tomar decisiones objetivas sobre asuntos importantes
relacionados con sistemas de informacion.

Habilidad para planificar y conducir adiestramientos técnicos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucidn educativa acreditada, que incluya un minimo de

dieciocho (18) créditos en cursos de procesamiento electrdnico de datos y en lenguajes
tecnicos de programacion.

Cuatro (4) afios de experiencia progresiva en programacion y analisis de
sistemas, uno (1) de los cuales debe incluir supervision, en funciones comparables o
similares a las que realiza un/a Supervisor/a de Sistemas de Informacidn | en el
Servicio de Carrera del Departamento de |a Familia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones_de Trabaio

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 moderado.

Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principic de Mérito, aprobamos la Especificacidn de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicic de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el {de M3,2 24

APR 1 1 1998 /
Aprobado:
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. GoAzdlez Rios
Secretaria Directora
Departamenio de la Familia Oficina Central de

Administracic n de Personal
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SUPERVISOR/A DE SISTEMAS DE INFORMACION 1lI

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo profesional y técnico que conlieva supervisar actividades relacionadas

con la programacidn y andlisis de los sistemas de procesamiento electrdnico de datos
en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
considerable complejidad que conileva dirigir y coordinar el personal que esta a cargo
de supervisar una variedad de actividades que pueden incluir analisis, programacicn,
operaciones mediante equipo electrdnico, control de produccidn y calidad vy
asesoramiento técnico. Desempefan sus tareas con iniciativa e independencia de
criterio en la planificacidn y ejecucién del plan de trabajo y en la aplicacidn de las
normas vigentes. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico, quien les

revisa y evallia su trabajo mediante la comprobacidn de los resultados y por los
informes gue rinden.

Eiemplos de Trabaio

Planificar, coordinar y supervisar, por medio de sus encargados, las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en las unidades, secciones y/o divisiones
comprendidas dentro de su dmbito de responsabilidad.

Impartir instrucciones generales para la preparacidn de los planes de trabajo,
revisarlos y aprobarlos.

Revisar y aprobar los trabajos técnicos que le someten los subalternos.

Colaborar con su supervisor/a en la identificacion y solucién de problemas
técnicos relacionados con el funcionamiento del sistema de informacion.

Coordinar la organizacidn y ejecucidn de actividades de adiestramiento técnico.
Asesorar a su supervisor/a con respecto al desarrolio de proyectos de
mecanizacidn, establecimiento de controles sobre produccidn y calidad y el

mejoramiento de los sistemas operativos de procesamiento electronico de datos.

Participar en el desemperio de actividades administrativas relacionadas con
personal, presupuesto, compras y otras.
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Ofrecer asesoramiento y orientacién técnica a usuarios y subalternos sobre
asuntos relacionados con su area de responsabilidad.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se aplican
en el campo de sistemas computadorizados de informacion.

Conocimiento considerable sobre el uso, aplicacidn y funcionamiento del equipo
de procesamientc de datos.

Conocimiento de los principales lenguajes utilizados en la programacidn de
sistemas mecanizados.

Conocimiento de los principios y practicas de supervisidn.

Habilidad para dirigir, coordinar y evaluar el trabajo de profesionales y técnicos
dedicados a tareas complejas relacionadas con el procesamiento de datos.

Habilidad para tomar decisiones objetivas sobre asuntos importantes
relacionados con sistemas de informacién.

Habilidad para planificar y conducir adiestramientos técnicos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

FPreparacion Acadeémica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion educativa acreditada, que incluya un minimo de

dieciocho (18) créditos en cursos de procesamiento electrdnico de datos y en lenguajes
técnicos de programacidn.

Cinco (5) afios de experiencia progresiva en programacic ny analisis de sistemas,
uno (1) de los cuales debe incluir supervisién, en funciones comparables o similares

& las que realiza un/a Supervisor/a de Sistemas de Informacidn Il en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probaterio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicidon 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 6 a 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 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 del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el { de Hirwe de 199..

o APR 1 1 1856 }

Aprobado: . /
Z / |

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gc/mzélez“Ra’os

Secretaria Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracid n de Personal
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SUPERVISOR/A DE SISTEMAS DE INFORMACION IV

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional y técnico que conlleva la supervision general relacionada con

la programacidn y analisis de los sistemas de procesamiento electrénico de datos en
el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase es responsable de ejecutar
tareas de considerable complejidad y responsabilidad que consisten en auxiliar al/a la
Director/a de la Oficina de Sistemas de Informacién en la direccidn, coordinacién y
supervisid n de las funciones técnicas y administrativas de ésta. Recibe instrucciones
generales de un superior jerarquico sobre los objetivos y el alcance del trabajo a
gjecutarse. Realiza sus tareas con una considerable iniciativa e independencia de
criterio al aplicar las técnicas, principios y précticas del campo. Su trabajo se revisa a
base de los resultados obtenidos y mediante reuniones e informes.

Eiemplos de Trabaio

Colaborar en la planificacion. arganizacion, coordinacidn y supervision de!
personal a cargo de las actividades técnicas y administrativas,

Participar en el disefic y programacion de los sistemas de informacion,
analizarlos y determinar su adecuacidad.

Asesorar a los/las encargados/as de las unidades en asuntos de mayor
complejidad.

Sustituir al/a la Director/a cuando se ausenta.

Colaborar en el establecimiento de normas y procedimientos internos que
garanticen la mejor utilizacién de ios recursos humanos vy fisicos.

Estudiar, analizar y resolver problemas operacionales que le sean delegados.

Redactar correspondencia e informes retacionados con los trabajos de la Oficina
para la firma del/de la Director/a.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se aplican
en el campo de sistemas computadorizados de informacidn.

Conocimiento considerable sobre el uso, aplicacién y funcionamiento del equipo
de procesamiento de datos.

Conocimiento considerable de los principales lenguajes utilizados en la
programacion de sistemas mecanizados.

Conocimiento considerable de los principios y practicas de supervisidn.

Habilidad para dirigir, coordinar y evaluar el trabajo de profesionales y técnicos
dedicados a tareas complejas relacionadas con el procesamiento de datos.

Habilidad para tomar decisiones objetivas sobre asuntos importantes
relacionados con sistemas de informacién.

Habilidad para planificar y conducir adiestramientos técnicos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de-una institucion docente acreditada, que incluya un minimo de

dieciocho (18) créditos en cursos de procesamiento electrénico de datos y en lenguajes
tecnicos de programacicon.

Seis (6) afios de experiencia progresiva en programacién y analisis de sistemas,
uno (1) de los cuales debe incluir supervision, en funciones comparables o similares
a las que realiza un/a Supervisor/a de Sistemas de Informacidn I en el Servicio de
Carrera de! Departamento de la Familia. |

Periode Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con aiguna
frecuencia.
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Esfuerzo visual considerabie.

Esfuerzo mental considerable.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2} del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacicn 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 de H4rd de )9¢,

b oo
Aprobado: APR 11 1005
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gomzalez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracid n de Personal
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SUPERVISOR (A) DE TECNICOS DE SERVICIOS A LA FAMILIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico relacionado con la supervision de la unidad de servicios a la familia
en una Oficina Local o Centro de Servicios Integrados de! Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {fa) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad relacionado con la supervisidn de los
servicios que presta la unidad de servicios a la familia en una Oficina Local o Centro de Servicios
Integrales del Departamento de fa Familia. El trabajo consiste en planificar, coordinar y evaluar el
desempeno del personal subalternc del Programa de Servicios a la Familia. Recibe instrucciones
generales de un superior jerarquico en los aspectos normales del trabajo y especificas ante
situaciones nuevas. Ejecuta su labor con un grado moderado de iniciativa independencia de
criterio profesional sujeto a la ley y reglamentacion aplicable. La revision se efectia mediante el
andlisis de los informes que rinden y en reuniones con su supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, supervisa y evalda la labor que realizan los (las) técnicos asignados al Programa de
Servicios a fa Familia.

Celebra discusiones de casos con el personal técnico y de supervision en las Oficinas Locales o
Centros de Servicios Integrales correspondiente a la region a fa que pertenece.

Evalua solicitudes para el servicio de ama de llaves y hogares sustitutos para menores y hace las
recomendaciones pertinentes.

Atiende las consuitas que recibe del personal técnico.
Comparece a reuniones de! Programa en la region v a nivel central en discusiones de caso.

Evalia los objetivos anuales del Programa a nivel de la region en que esta asignado (a) y hace las
recomendaciones que estime necesarias.

Realiza la evaluacion anual del personal bajo su supervisidn y rinde informe de conferencia,

Participa en discusiones de casos con el {la) asesor (a) legal asignado (a) a la region.
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Comparece al Tribunal para tramitar la peticion de custodia de menores y se ubica en una facilidad
debidamente licenciada o certificada por la agencia o con un recurso familiar.
Supervisa el servicio directo al publico y hace los ajustes operacionales que entienda necesario.

Ofrece ayuda técnica para promover el desarrollo del personal y asegura la calidad de los
servicios que se ofrecen.

Celebra conferencias de supervisiones individuales y grupales con los supervisados con el
proposito de incorporar y aplicar los principios, procedimientos y técnicas relacionados con el
servicio social a la familia.

Prepara el plan de trabajo de la unidad y ofrece seguimiento al personal técnico para su
cumplimiento.

Realiza lecturas por muestra de casos y solicitudes de servicio trabajadas.

Analiza todo caso en que el (la) cliente manifiesta intencion de someter apelacion y determinar la
accion correcta a tomar.

Realiza encomiendas y estudios especiales que le asignen sus superiores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de la Familia.
Conocimiento de la legislacion y reglamentacion del Programa de Servicios a la Familia.
Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de fos principios, técnicas y practicas de la supervision.

Habilidad analitica.

Habilidad para la planificacion y coordinacion efectiva de actividades y trabajos.
Habilidad para la evaluacion y analisis de gran variedad de informacion.

Habilidad para la interpretacién y aplicacion de normas y procedimientos.

Habilidad para trabajar y desempefiarse en forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que
generan niveles de tension.
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Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con personal

subalterno, con la gerencia, compafieros (as) de trabajo, funcionarios (as) del Departamento y con
publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion docente acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la aplicacion de la legislacion y reglamentacion del Programa de Servicios a la
Familia, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a)
Técnico de Servicios a la Familia Il en el Servicio de Carrera del Departamento de la Famifia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

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

Esfuerzo visual normai.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio 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 para
la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada, apruebo la Especificacion de

Clase que antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Famifia.

CLASE DE NUEVA CREACION EFECTIVO EL 1 DE JULIO DE 2008

Aprobado: En San Juan, Puerto Rico a JUL 7, 2008
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L
P
Fétfx V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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SUPERVISOR (A) DE TRABAJO SOCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado que conlleva supervisar los servicios
sociales directos a familias, adultos o menores que se proveen en una oficina local o
Centro de Servicios Integrados del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complendad o
responsabilidad que conlleva planificar, organizar y coordinar los servicios de
bienestar social que prestan en la oficina local, Trabajadores Sociales y personal
auxiliar. También puede prestar servicios directos especializados o estar a cargo de
unidades de tratamiento social. Elabora su plan de trabajo siguiendo instrucciones
generales de un superior jerarquico del nivel regional, conforme a las directrices ¥
politica del Departamento. Ejerce iniciativa e independencia de criterio al tomar las
decisiones excepto cuando surgen situaciones fuera de lo comun. Fl trabajo se evalia
mediante el andlisis de los informes que rinde, reuniones y la comprobacién de los
resultados.

EJEMPLOS DE TRABA JO

Dirige, supervisa y coordina el trabajo que realiza el personal profesional y.
auxiliar de su umidad de trabajo.

Imparte instrucciones sobre los planes de trabajo y aprueba los mismos.

Revisa y aprueba los informes sociales relacionados con la prestacién de los
serviclos en su unidad.

Prepara informes narrativos y estadisticos sobre la labor yealizada y revisa 1os
informes del personal bajo su responsabilidad.

Realiza evaluaciones © estudios diagndsticos en situaciones especiales
relacionadas con proteccién a menores, violencia doméstica, hogares de crianza o
cuidado de nifios, rehabilitacion vocacional y otras.

Planifica, coordina, y dirige reuniones relacionadas con el tratamiento social a
clientes.
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Comparece al Tribunal en casos complejos de Proteccidn o Servicios a Nifios
y Adultos para supervisar a Trabajadores (as) Sociales de menor jerarquia con casos
ante este foro.

Recibe vy contesta correspondencia, atiende visitas y ftramita asuntos
administrativos relacionados con el trabajo.

Colabora en la organizacién ejecucion de actividades para adiestrar al
personal.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimmento de los principios, métodos, técnicas y practicas de trabajo
social.

Conocimiento de la legislacién social aplicable a Puerto Rico, tanto federal
como estatal.

Conocimiento de la terminologia médica, educativa, siquidtrica, sicolégica y
legal relacionada con el campo de trabajo social.

Conocimiento de las técnicas de investigacion cientifica.
Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para planificar, dirigir v supervisar el trabajo de personal
profesional o auxaliar de trabajo social.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar informes complejos que incluyan datos estadisticos
‘relacionados con el trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en Irabajo Social de una institucién acreditada.
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REQUISITOS ADICIONALES

Licencia para ejercer la profesion de Trabajo 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 exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.
“Se requieren mas de 15 salidas al afic dentro del turno de trabajo y de 6 a 15
salidas a] afio que transcienden el turno de trabajo.

Clase revisada efective el 1 de febrero de 2008.

Aprobado: En San Juan, Puerto Rico a JAN 29 2008

.
__ _
Félix V. Matos Rodriguez, Ph. D.

Secretario
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SUPERVISOR (A) DE TRABAJO SOCIAL 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado que conlleva supervisar los servicios
sociales directos a familias, adultos o menores que se proveen en una Oficina Local o
Centro de Servicios Integrados del Departamento de ta Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad o
responsabithidad que consiste en ejercer la supervisién técnica de los servicios de
bienestar social que se ofrecen en las Oficinas Locales o Centros de Servicios
Integrados de la region asignado (a). También puede prestar servicios directos
especializados o estar a cargo de umdades de tratamiento social Elabora su propio
~ plan de trabajo conforme a las politicas y directrices del nivel central y lo gjecuta con
considerable iniciativa e independencia de criterio al determinar técnicas y métodos
de trabajo social aplicables. Rectbe instrucciones de trabajo generales de un superior
jerdarquico. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que rinde, en
reuniones de supervisién y la comprobacion de los resultados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, supervisa y evalia las actividades de los servicios bajo su
responsabilidad en las Oficinas locales o Centros de Servicios Integrados
correspondientes a la regidn a su cargo.

Orienta o asesora al personal de su regién sobre la aplicacion de las directrices
centrales, normas, reglamentos y procedimientos relacionados con los programas
dentro de su dmbito de responsabilidad v vela por su aplicacién correcta y uniforme.

Determina cambios, modificaciones o enmiendas necesanas para atender los
cambios sociales y necesidades de la clientela.

Visita periddicamente las Oficinas Locales o Centros de Servicios Integrados
para evaluar el funcionamiento o ayudar en la solucion de problemas.

_ Colabora como especialista en Adiestramiento del Departamento que incluye
la planificacién, organizacién y ejecucion de actividades de adiestramiento para el
personal bajo su responsabihdad.
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Supervisa los servicios de proteccién y adopeion.

Coordina las actividades bajo su responsabilidad con otros programas del
Departamento, la comunidad o agencias gubernamentales.

Anahliza y evalua los informes que someten las Oficinas Locales o Centros de
Servicios Integrados y rinde los informes necesarios sobre su ambito de
responsabilidad a nivel central. ' '

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento considerable de los principios, métodos, técnicas y practicas de
trabajo social.

Conocimiento considerable de la legislacion social aplicable a Puerto Rico,
tanto federal como estatal.

Conocimiento considerable de la terminologia médica, educativa, siquidtrica,
sicologica y legal relacionada con el campo de trabajo social.

Conocimmento considerable de las téenicas de investigacion cientifica.
Conocimiento considerable de los principios y practicas de supervision.

Habibdad para planificar, dirigir y supervisar el trabajo de personal
profesional o auxihar de trabajo social. '

Habihdad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habihidad para redactar informes complejos gue incluyan datos estadisticos
relacionados con el trabajo.

Habilidad para establecer.y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en Trabajo Social de una institucidén acreditada. Un (1) afio de
experiencia en el campo del Trabajo Social en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un (a) Supervisor (a) de Trabajo Social I en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.
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REQUISITOS ADICIONALES

Licencia para ejercer la profesion de Trabajo Social, expedida por la Junta
Examinadora de Trabajadores Soctales 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 que envuelve exposicién a riesgos fisicos de poca
magnitud.

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mds de 15 sahdas al ano dentro y fuera del turno de trabajo y de 6
a 15 salidas al afio que transcienden el turno de trabajo.

Clase revisada efectivo el 1 de febrero de 2008.

Aprobado: En San Juan, Puerto Rico a JAN 29 2008

//é_____.

Félix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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SUPERVISOR[A] EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesicnal y especializado relacionado con la supervision de una
unidad técnica de la Division de Casos Iniciales, de Continuidad y de Reconsideracién
en el Programa de Determinacion de Incapacidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El[la] empleado[a] realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlleva supervisar una unidad técnica sobre evaluacidon de casos iniciales, de
continuidad y de reconsideracion para la determinacion de incapacidad. Trabaja bajo
la supervisién general de un superior jerarquico en los aspectos normales del trabajo
y especificas cuando surgen cambios en los procedimientos establecidos por el
Programa. Ejerce su trabajo con iniciativa e independencia de criterio profesional en
la aplicacién de sus conocimientos de las leyes y reglamentos vigentes. Su trabajo se
revisa en forma general y mediante el analisis de los informes que rinde y la
comprobacion de los resultados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa y evalua las actividades que se desarrollan en una de las unidades de
casos iniciales, de continuidad y de reconsideracién del Programa de Determinacion
de Incapacidad.

Planifica, coordina, organiza y desarrolla el trabajo de la unidad bajo su

responsabilidad de modo que se cumpla con las normas y procedimientos establecidos
asi como con las metas de produccion, calidad y tiempo de procesamiento.

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

Supervisa y orienta a los[las] Analistas en Determinacion de incapacidad de su
unidad mediante observacion, discusion y revisién de casos.

Mantiene actualizado el Manual de Operaciones del Programa asi como todo
material de referencia pertinente.
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Revisa casos complejos y conflictivos devueltos por la Unidad de Control de
Calidad y la Region Federal.

Revisa y coteja casos trabajados por su personal para verificar que los mismos
se resolvieron conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Utiliza el sistema nacional mecanizado del Seguro Social para obtener
informacion sobre el historial del caso.

Discute casos con el[la] Director[a] Médico, médicos del panel, Especialista
Vocacional y otros, segun aplique.

Participa en la elaboracion de planes de trabajo con el[la] supervisor[a] de la
Division y con losflas] supervisores[as] de las demas unidades técnicas con el propésito
de lograr metas y objetivos en comun, asi como coordinar la utilizacion de los
recursos humanos a base de las necesidades en cada unidad.

Participa en adiestramientos de asuntos relacionados con cambios en la Ley de
Seguro Social o en los procedimientos establecidos.

Sirve de recurso en adiestramientos del Programa y representa a éste en
actividades profesionales, cuando sea necesario.

Realiza labores administrativas tales como evaluar el personal a cargo, prepara
el Plan de Vacaciones de la unidad y recomienda licencias por vacaciones y por
enfermedad de los[las] empleados[as] gue supervisa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos de Incapacidad del
Seguro Social.
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Conocimiento considerable de la estructura funcional y reglamentaria del
Programa de Determinacion de Incapacidad.

Conocimiento en la operacion del equipo electrénico utilizado para procesar
informacién.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad analitica.
Habilidad para la redaccion de informes.
Habilidad para la evaluacion y analisis de gran variedad de informacion.

Habilidad para la interpretacion y aplicacion de leyes, normas vy
procedimientos.

Habilidad para supervisar personal.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacion del equipo electronico utilizado para procesar
informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIN'IMA

Bachillerato de institucién acreditada. Seis [6] afios de experiencia en trabajos
relacionados con la interpretacién de la politica federal sobre asuntos médico-
vocacionales, dos [2] de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un[a] Analista en Determinacion de Incapacidad V; o tres [3] de éstas en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un[a] Analista en
Determinacidon de Incapacidad IV en el Servicio de Carrera del Departamento de la
Familia.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho [8] meses.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental considerable.

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

CLASE REVISADA EFECTIVO AL / DE / ek DE 2002.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a 2 ¥ de Jefudi 2 de 2002

76@%4,&.1;,%@ e

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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SUPERVISOR[A] EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD i

NATURALEZA DEL TRABA.JO

Trabajo profesional y especializado relacionado con la supervision de una
Divisién de Casos Iniciales, de Continuidad y de Reconsideracién o de Vistas
Administrativas en el Programa de Determinacion de Incapacidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El[ta] empleado[a] realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que conlleva la planificacion, direccidn, organizacion y evaluacién de
las tareas relacionadas con una Division de Casos Iniciales, de Continuidad y de
Reconsideracion o de Vistas Administrativas en el Programa de Determinacion de
Incapacidad. Trabaja bajo la supervision general de un superior jerarquico en los
aspectos normales del trabajo y especificas cuando surgen cambios en los
procedimientos establecidos por el Programa. Ejerce su trabajo con iniciativa e
independencia de criterio profesional en la aplicacién de sus conocimientos de las
leyes y reglamentos vigentes. Su trabajo se revisa en forma general y mediante
reuniones periddicas con su supervisor[a].

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalla los trabajos de las unidades
técnicas de la Division bajo su responsabilidad.

Se asegura que el personal cumpla con las normas y procedimientos det
Programa y con las leyes federales y estatales.

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

Colabora con elfla} Director[a] y el{la] Asistente Técnico del Programa en el
establecimiento y revision de los métodos y procedimientos.

Mantiene actualizado los manuales de trabajo que utiliza et Programa asi como
todo material de referencia pertinente.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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Revisa y evalla continuamente el trabajo de la divisién que dirige y mejora los
procedimientaos internos y recomienda enmiendas y cambios segun estime necesarios a
traves del establecimiento de un plan de accién.

Rinde informes semanales de la produccion en la divisién y mantiene controles
operacionales de los casos asignados a la misma.

Revisa y lleva control sobre los casos devueltos de la Unidad de Control de
Calidad de Puerto Rico y del nivel federal.

Analiza los casos en arbitraje que se refieren a la Unidad de Control de Calidad
y a niveles jerarquicos superiores.

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades relaciocnadas con
los casos de incapacidad asignados a la Division de Vistas Administrativas y Unidad de
Campo

Revisa y aprueba las recomendaciones de los oficiales de vistas y del personal
de campo.

Selecciona una muestra de casos antes de la vista para asegurarse de que el
desarrollo del caso se haya completado.

Realiza labores administrativas tales como evaluar el personal a cargo, prepara
el Plan de Vacaciones de la division y recomienda licencias por vacaciones y por
enfermedad de los[las] empleados[as] que supervisa, asi como las acciones de
mejoramiento del personal a cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento considerable de las disposiciones de las leyes y reglamentos
federales relacionados con los beneficios por incapacidad bajo el Seguro Social y de
las disposiciones reglamentarias del Programa de Determinacion de Incapacidad.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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Conocimiento considerable de la estructura funcional y reglamentaria del
Programa de Determinacion de Incapacidad.

Conocimiento considerable de la orgamzacmn y funciones del Programa de
Determinacién de Incapacidad,

Conocimiento considerable de la terminologia médica y de los términos
técnicos establecidos en la reglamentacion del Programa de Determinacion de
Incapacidad.

Conocimiento de la operacién del equipo electrénico utilizado para procesar
informacion utilizado por el Programa de Determinacion de Incapacidad.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
supervision.

Conocimiento del idioma inglés.
Habilidad analitica.

Habilidad para la redaccion de informes con recomendaciones bien
fundamentadas.

Habilidad para la planificacion, coordinacion y supervision efectiva de
actividades de trabajo.

Habilidad para' la evaluacion y analisis de gran variedad de informacién.

Habilidad para la interpretacion y aplicacion de leyes, normas y
procedimientos.

Habilidad para supervisar personal e impartir instrucciones de trabajo.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacion del equipo electrénico utilizado para procesar
informacion.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 3




J-206-0

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
meédico-vocacionales, uno [1] de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un[a] Supervisor[a] en Determinacién de Incapacidad | en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Ocho [8] meses.

CONDICIONES DEL 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 considerable.
Esfuerzo mental considerable.

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

CLASE REVISADA EFECTIVO AL / DE /C{W DE 2002.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a .2 ¥de Z W de 2002.

Zg WM‘ZA&‘V //&% et

, Emmalind Garcia Garcia
becretarny Administradora

amento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

Depa
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SUPERVISOR(A) EN CUIDADO Y DESARROLLO DEL NINO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que conlleva la planificacin, direccion y
supervision de las actividades de los componentes de servicios del Programa para el
Cuidado y Desarrollo del Nifio de la Administracion de Familias y Nifios del
Departamento de la Familia

Aspectos Distintivos del Trabajo

Elfla) empleado(a) realiza trabgjo de considerable compléjidad y
responsabilidad que consiste en la planificacidn, direccion y supervision de las
actividades de uno de los componentes de servicios del Programa para el Cuidado y
Desarrollo del Nifio, a saber: Educacion Temprana, Apoyo a la Familia, Educacion
Especial, Recursos y Referidos, Salud y Nutricion y Vales de Cuido. Recibe
instrucciones generales del(de la) Director(a) o Subdirector(a) del Programa para el
Cuidado y Desarrollo del Nifio. Ejerce considerable iniciativa e independencia de
criterio conforme a la reglamentacion aplicable. Su trabajo se revisa mediante el
andlisis de los informes que somete, en reuniohes de supervision y evaluacion de los
logros obtenidos y su conformidad con la politica piblica establecida a nivel federal.

Ejemplos de Trabajo

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar a nivel estatal, central y regional, las
actividades del componente asignado.

Dirigir y desarrollar planes, normas y procedimientos, guias y formularios del
componente asignado segun la politica publica, la legislacion y reglamentacion
federal y estatal establecida por el Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nifio
de la Administracion de Famifias y Nifios,

Supervisar el proceso de monitoria y autoevaluacion gque se ofrece a los
participantes del componente asignado.

Disefiar normas y procedimientos para la operacion de los Centros de Cuidado
administrados por el Programa para el Cuidado y Desarroflo del Nifo y los
proveedores de servicios (Agencias Delegadas,).
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Disefiar e implantar planes de adiestramiento para el componente af que estd
asignado y de ser necesario, servir de recurso para otras entidades
gubernamentales y privadas.

Disefiar y dirigir el proceso de recopilacion y andlisis de informacion
estadistica sobre los servicios y participantes del componente asignado.

Colaborar con el(la) Director(a) del Programa en la elaboracicn y redaccion de
la propuesta que somete la Administracion de Familias y Nifios del Departamento de
fa Familia a la agencia federal correspondiente.

Disefiar, implantar y evaluar proyectos innovadores que garanticen la
prestacidn de los servicios que ofrece el componente asignado a los participantes
del Programa.

Realizar visistas a los Centros de Cuidado, Agencias Delegadas y Hogares de
Cluido, en coordinacidn con el personal regional del componente asignado.

Disefiar e implantar planes de asesoramiento profesional y especializado al
personal de las regiones y los centros de acuerdo al componente asignado.

Elaborar y someter planes e informes relacionados con el funcionamiento del
componente asignado.

Asesorar al(a la) Director(a) Asociado(a) de Familias y Nifios en aguellas
dreas que se detectan deficiencias, seqgiin el componente asignado.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de la ley y reglamentacion que rige el Programa
para el Cuidado y Desarollo del Nifo.

Conocimiento considerable de Ja politica publica, objetivos, propdsitos y
metas del Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nifo, asi como la vision y
mision de la Administracion de Familias y Nifios.

Conocimiento considerable del componente asignade en el Programa para el
Cuidado y Desarrollo del Nifio y su funcionamiento.
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Conocimiento considerable del idioma inglés.

Conocimiento de la estructura organizacional de la Administracion de Familias
y Nifios.

Conocitiento de las técnicas y prdcticas educativas que se utilizan para
ofrecer adiestramientos.

Conocimiento sobre la redaccidn de objetivos y disefio de adiestramientos,

Conocitmiento de las prdcticas y técnicas modernas de supervision, eva/uac:on
de programas o servicios y el drea de planificacion.

Habilidad para ofrecer asesoramiento profesional y especializade al personal
de/ Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nifio y los Centros,

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y documentos normativos en
espaniol e inglés del Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nifo.

Habilidad para redactar objetivos y disefivs de adiestramientos.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos, tanto en el
idioma espafiol como en inglés.

Habilidad para dirigir y planificar actividades de capacitacion y
adiestramiento para el personal del componente asignado.

Habilidad para ofrecer asesoramiento técnico relacionado con su drea de
competencia,

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

Habilidad para estabelcer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Estar ocupando o haber ocupado un puesto de Coordinador(a) en Cuidado y
Desarrollo del Nifio con un (1) afio de experiencia en la clase, en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probaiorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

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

Esfuerzo visual normal,
Esfuerzo mental considerable,

Se reguieren mds de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo en y fuera
de Puerto Rico.

Clase revisada efectivo a :p 3 [180

Aprobado:

Moot Yoo o

ﬁ Varela Liavona, Ph. b. Leda. Maribel Réjdm uez Ramos
Secretaria Administradora
Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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TECNICO DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIAR |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico de campo y de oficina a nivel de ingreso que conlleva
realizar funciones relacionadas con los servicios que ofrecen los Programas de
Asistencia Social y Familiar del Departamento de la Familia a personas y familias con
limitaciones econdmicas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) en este nivel se adiestra en las funciones del puesto y en la
aplicacion de los reglamentos, normas, procedimientos y requisitos de elegibilidad,
estatales y federales que rigen los programas y subprogramas que componen la
Administracion de Desarrollo Socioeconémico de la Familia (ADSEF) y la estructura
organizacional del Departamento de la Familia. El(La) empleado(a) realiza trabajo de
dificultad o complejidad limitada que consiste en investigar, estudiar y evaluar
situaciones socioeconémicas de los(as) solicitantes y/o beneficiarios(as), una vez es
completada la fase de capacitacion y adiestramiento, con el propdsito de determinar su
elegibilidad a los diversos servicios de los Programas de Asistencia Social y Familiar
que componen la ADSEF y de Vales de Cuido del Programa para el Cuidado y
Desarrollo del Nifio de la Administracién para el Cuidado y Desarrollo Integral de la
Nifiez (ACUDEN) del Departamento de la Familia. Durante el transcurso del
adiestramiento, es orientado(a) y evaluado{a) por su superior jerarquico para
determinar progreso. Participa en el desarrollo del plan de accion y determina los
servicios requeridos por el(la) participante. El trabajo incluye realizar investigaciones de
campo para complementar o verificar la informacion ofrecida por los(as) solicitantes.
Recibe instrucciones generales de un superior jerarquico en los aspectos comunes del
trabajo y especificas ante situaciones nuevas o cambios en la reglamentacion o en los
procedimientos establecidos. Ejecuta su trabajo con alguna iniciativa e independencia
de criterio, conforme a las normas, manuales de procedimientos, legislacion,
reglamentacion federal y estatal aplicables. El trabajo se revisa de forma detallada
durante el adiestramiento y en forma general al concluir el mismo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Afiende las solicitudes y revisiones de las personas que interesan asistencia economica
y/o nutricional mediante orientaciones individuales o grupales; completa el formulario
correspondiente a la necesidad del (de la) participante, con la informacién provista por
el(la) solicitante; y/o revisa la informacion ofrecida previamente por el(la)
beneficiario(a).

Estudia y verifica los datos ofrecidos y los requisitos de elegibilidad, tanto en solicitudes
nuevas como en casos activos, mediante entrevistas y visitas al campo.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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Determina la elegibilidad de los(as) participantes de todos los programas y
subprogramas de Asistencia Social, para participar de un plan de empleabilidad; da
seguimiento mediante citas y visitas al campo.

Opera el sistema mecanizado para ingresar y corregir la informacion y/o datos del (de
la) solicitante y beneficiarios(as) de los programas; y para efectuar cambios,
transferencias y cierre de los casos bajo su atencion.

Determina la cuantia de beneficios retroactivos por concepto de asistencia nutricional o
econdmica que le corresponde a los(as) participantes, asi como la cantidad que les
corresponde reembolsar en caso de reclamaciones.

Prepara y detemmina la cantidad en casos con reclamaciones por beneficios otorgados
en forma indebida, para recobrar y referirlos al Departamento de Justicia, segun
aplique.

Colabora en la redaccién de los informes de apelaciones a ser considerados en las
vistas que se celebran ante los(as) Oficiales Examinadores(as) de la Junta Adjudicativa
del Departamento, foros administrativos o judiciales y asiste a los Tribunales, cuando le
es requerido.

Mantiene actualizados los expedientes de las personas o familias solicitantes que le
son referidos.

Determina la necesidad de la unidad familiar para el uso de los fondos de emergencia y
recomienda la cantidad a asignar. |

Participa en la distribucién de alimentos a los beneficiarios(as) de los Programas de
Asistencia Publica.

Prepara planes de trabajo y los informes narrativos y estadisticos que le sean
requeridos y asegura la exactitud y confiabilidad de la informacién y datos provistos.

Selecciona las familias que reciben los beneficios de los diferentes programas
asistenciales y que no tienen ningln ingreso propio para determinar el potencial para
rehabilitacién econémica y social y las orienta sobre los beneficios del Programa de
Rehabilitacion Econdémica y Social (PRES), a base de los problemas y necesidades
identificados.

Atiende las solicitudes de las personas que interesan servicios del Programa PRES,
mediante orientaciones individuales y grupales con relacién a sus derechos, beneficios
y responsabilidades sociales y economicas; completa el formulario correspondiente con
la informacian que provee el(la) solicitante; y colabora con los grupos interagenciales
para la rehabilitacion social y econémica de la familia y la comunidad.
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Refiere a los(as) participantes del Programa PRES a oportunidades de adiestramiento
y de empleo, de acuerdo a sus intereses y destrezas.

identifica la problematica socioeconémica de cada situacion y refiere a las familias que
lo ameriten a otros programas del Departamento de la Familia u otras agencias del
gobierno y recursos de la comunidad, para la prestacién de servicios que propendan al
fortalecimiento de la vida familiar y a la rehabilitacion de sus miembros.

Orienta a los{as) beneficiarios(as) y solicitantes sobre el derecho de apelacion y
comparece a las vistas que se celebren, segun le sea requerido.

Participa en la investigacién, estudio y evaluacion de situaciones socioeconomicas de
los(as) solicitantes al Sistema de Vales de Cuidado del Programa para el Cuidado y
Desarrollo de! Nifio con el propésito de determinar su elegibilidad, conforme a los
criterios establecidos.

Realiza visitas de campo para corroborar la informacion ofrecida por el(la) participante.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento basico de las técnicas de investigacion y entrevista.

Conocimiento basico de la organizacién y funcionamiento del Departamento de la
Familia y las Administraciones que reportan a la Agencia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los
programas de asistencia social y familiar del Departamento de la Familia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento en el uso y manejo de los sistemas computadorizados y equipo general
de oficina.

Habilidad para efectuar analisis e investigaciones.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos estadisticos, en forma clara vy
precisa.

Habilidad para la redaccion de informes narrativos y estadisticos claros y precisos.
Habilidad para realizar célculos matematicos.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y normas aplicables a los programas de
asistencia social del Departamento de la Familia.

Habilidad para comunicarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparfieros{as), supervisores y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados, méquina calculadora y
otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada.
Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con alguna frecuencia.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

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

Clase revisada efectivo al [ Je_ @g}g .;z:g...z‘u. JL 2 3,

En San Juan, Puerto Ricoa % Ja— ﬁJvS‘}" J¢ 20/ 3-

o)) il

Harry O. Vefja Diéz Idalia Colon-Retidon, MTS
Director Secretaria
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de la Familia

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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TECNICO DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIAR I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico de campo y de oficina que conlleva realizar funciones
relacionadas con los servicios que ofrecen los Programas de Asistencia Social y
Familiar del Departamento de la Familia a personas y familias con limitaciones
econdmicas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad que consiste en
investigar, estudiar y evaluar la situacién socioeconomica de los(as) solicitantes y/o
beneficiarios(as), con el propésito de determinar su elegibilidad a los diversos servicios
de los Programas de Asistencia Social y Familiar que componen la Administracion de
Desarrollo  Socioeconomico de la Familia (ADSEF) y de Vales de Cuido del Programa
para el Cuidado y Desarrollo del Nifio de la Administracion para el Cuidado y Desarrollo
Integral de la Nifiez (ACUDEN) del Departamento de la Familia. Desarrolla un plan de
accién y determina los servicios requeridos. Recibe instrucciones generales de un
superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones
nuevas o cambios en la reglamentacion o en los procedimientos. Ejecuta su trabajo con
un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio siguiendo las normas,
manuales de procedimientos, legislacion y reglamentacion federal y estatal aplicables.
El trabajo se revisa mediante el examen de expedientes e informes de los casos
trabajados y en reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende las solicitudes y revisiones de las personas que interesan asistencia econémica
y/o nutricional mediante orientaciones individuales o grupales; completa el formulario
correspondiente con la informacién que provee el(la) solicitante; y/o revisa la
informacion ofrecida previamente por el(la) beneficiario(a).

Estudia y verifica los datos ofrecidos y los requisitos de elegibilidad, tanto en solicitudes
nuevas como en casos activos, mediante entrevistas y visitas al campo.

Determina la elegibilidad de los(as) participantes de todos los programas y
subprogramas de Asistencia Publica y para participar de un plan de empleabilidad; da
seguimiento mediante citas y visitas al campo.

Opera el sistema mecanizado para ingresar y corregir la informacion y/o datos del (de
la) solicitante y se asegura que éste(a) reciba los beneficios correspondientes.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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Utiliza el sistema computarizado para efectuar cambios, transferencias y cierre de los
casos bajo su atencion.

Determina la cuantia de beneficios retroactivos por concepto de asistencia nutricional o
econémica que le corresponde a los(as) participantes, asi como la cantidad que les
corresponde reembolsar en caso de reclamaciones.

Prepara y determina la cantidad en casos con reclamaciones y por beneficios
otorgados en forma indebida, para recobrar y referirlos al Departamento de Justicia,
segln aplique.

Redacta y discute con su superior jerarquico, los informes de apelaciones a ser
considerados en las vistas que se celebran ante los(as) Oficiales Examinadores(as) de
la Junta Adjudicativa del Departamento, foros administrativos o judiciales y asiste a los
Tribunales, cuando le es requerido.

Mantiene actualizados los expedientes de las personas o familias solicitantes que le
son referidas.

Determina la necesidad de la unidad familiar para el uso de los fondos de emergencias
y recomienda la cantidad asignada.

Participa en la distribucion de alimentos a los(as) beneficiarios(as) de los Programas de
Asistencia Publica.

Prepara planes de trabajo y los informes narrativos y estadisticos que le sean
requeridos y asegura la exactitud y confiabilidad de la informacion y datos provistos.

Selecciona a las familias que reciben los beneficios de los diferentes programas
asistenciales y que no tienen ningun ingreso propio para determinar si tienen potencial
para su rehabilitacion econdémica y social y los orienta sobre los beneficios del
Programa de Rehabilitacién Economica y Social (PRES), a base de los problemas y
necesidades que afectan sus miembros. -

Atiende las solicitudes de las personas que interesan servicios de! Programa PRES,
mediante orientaciones individuales y grupales con relacién a sus derechos, beneficios
y responsabilidades; visita las comunidades especiales, hace los estudios de familias
sobre sus necesidades sociales y econémicas; completa el formulario correspondiente
con la informacién que provee el(la) solicitante; y colabora con los grupos
interagenciales para la rehabilitacién social y econdémica de la familia y la comunidad.

Refiere a los(as) participantes del Programa PRES a oportunidades de adiestramientos
y de empleo, de acuerdo a sus intereses y destrezas.
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[dentifica la problematica socioecondémica de cada situacion y refiere a las familias que
lo ameriten a otros programas del Departamento de la Familia u otras agencias del
gobierno y recursos de la comunidad, para la prestacién de servicios que propendan al
fortalecimiento de la vida familiar y a la rehabilitacion de sus miembros.

Orienta a los(as) beneficiarios(as) sobre el derecho de apelacién y comparece a las
vistas que se celebren.

Investiga, estudia y evalla situaciones socio-econémicas de los(as) solicitantes al
Sistema de Vales de Cuido del Programa para el Cuidado y Desarrolio del Nifio con el
proposito de determinar su elegibilidad.

Realiza visitas de campo para corroborar la informacion ofrecida por el{la) participante.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos relacionades con los
programas de asistencia social y familiar del Departamento de la Familia.

Conocimiento de las técnicas de investigacion y entrevista.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de la Familia y las
Administraciones que reportan a la Agencia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento en el uso y mangjo de los sistemas computadorizados y equipo general
de oficina.

Habilidad para efectuar analisis e investigaciones.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos estadisticos, en forma clara y
precisa.

Habilidad para la redaccidn de informes narrativos y estadisticos claros y precisos.
Habilidad para realizar calcuios matematicos.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y normas aplicables a los programas de
asistencia social del Departamento de la Familia.

Habilidad para comunicarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros(as), supervisores y publico en general,

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados, maquina calculadora y
otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Un (1) afio de experiencia
realizando tareas técnicas relacionadas con la aplicacion de la legislacion vy
reglamentacién de los Programas de Asistencia Social o de Vales de Cuido, en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Técnico de
Asistencia Social y Familiar | en el Servicio de Catrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada.
Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con alguna frecuencia.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

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

Clase revisada efectivo al [ A; \S‘;gﬁ'g mbre 4(4— 20/3 .

En San Juan, Puerto Ricoa « § 4, a\sa;'l@ Jb 20! 3

0 ‘JJO/ \?QJLOJZ ” %@g&"i@@/mﬁc@f

hdrry ©. Véga Diéz ldalia Coloh.Rendon, MTS
Director Secretaria
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de la Familia

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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TECNICO DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIAR il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico de campo y de oficina que conlleva realizar funciones
relacionadas con los servicios que ofrecen los Programas de Asistencia Social y
Familiar del Departamento de la Familia a personas y familias con limitaciones
econdmicas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(La) empleado(a) realiza trabajo complejo que consiste en investigar, estudiar y
evaluar la situacién socioeconémica de los(as) solicitantes y/o beneficiarios(as), con el
propésito de determinar su elegibilidad a los diversos servicios de los Programas de
Asistencia Social y Familiar que componen la Administracién de Desarrollo
Socioeconomico de la Familia (ADSEF) y de Vales de Cuido del Programa para el
Cuidado y Desarrollo del Nifio de la Administracion para el Cuidado y Desarrolio
Integral de la Nifiez (ACUDEN) del Departamento de la Familia. Recibe instrucciones
generales de un superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas
ante situaciones nuevas o cambios en la reglamentacion o en los procedimientos.
Ejecuta su trabajo con iniciativa e independencia de criterio siguiendo las normas,
manuales de procedimientos, legislacion y reglamentacién federal y estatal aplicables.
El trabajo se revisa mediante el examen de expedientes e informes de los casos
trabajados y en reuniones de supervision. '

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende las solicitudes y revisiones de las personas que interesan asistencia econémica
y/o nutricional mediante orientaciones individuales o grupales; completa el formulario
correspondiente a la necesidad del participante, con la informacion provista por ei(la)
solicitante y/o revisa la informacion ofrecida previamente por el(la) beneficiario(a).

Estudia y verifica los datos ofrecidos y los requisitos de ele'gibiiidad, tanto en solicitudes
nuevas como en casos actives, mediante entrevistas y visitas al campo.

Determina la elegibilidad de los(as) participantes de todos los programas Yy
subprogramas de Asistencia Social, para participar de un plan de empleabilidad; da
seguimiento mediante citas y visitas al campo.

Opera el sistema mecanizado para ingresar y corregir la informacion y/o datos del (de
la) solicitante y se asegura que éste(a) reciba los beneficios correspondientes.

Utiliza el sistema computarizado para efectuar cambios, transferencias y cierre de los
casos bajo su atencion.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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Determina la cuantia de beneficios retroactivos por concepto de asistencia nutricional o
economica que le corresponde a los(as) participantes, asi como la cantidad que les
corresponde reembolsar en caso de reclamaciones.

Prepara y determina la cantidad en casos con reclamaciones por beneficios otorgados
en forma indebida, para recobrar y referirflos al Departamento de Justicia, segin
apligue.

Redacta y discute con su superior jerarquico, los informes de apelaciones a ser
considerados en las vistas que se celebran ante los{as) Oficiales Examinadores(as) de
la Junta Adjudicativa del Departamento de la Familia, foros administrativos o judiciales
y asiste a los Tribunales, cuando le es requerido.

Mantiene actualizados los expedientes de las personas o familias solicitantes que le
son referidas.

Determina la necesidad de la unidad familiar para el uso de los fondos de emergencias
y recomienda la cantidad asignada.

Participa en la distribucion de alimentos a los(as) beneficiarios(as) de los Programas de
Asistencia Publica.

Prepara planes de trabajo y los informes narrativos y estadisticos que le sean
requeridos y asegura la exactitud y confiabilidad de la informacion y datos provistos.

Selecciona las familias que reciben los beneficios de los diferentes programas
asistenciales y que no tienen ninglin ingreso propio para determinar el potencial para
rehabilitacion econémica y social y los orienta sobre los beneficios del Programa de
Rehabilitacion Econémica y Social (PRES), a base de los problemas y necesidades
identificados.

Atiende las solicitudes de las personas que interesan servicios del Programa PRES,
mediante orientaciones individuales y grupales con relacion a sus derechos, beneficios
y responsabilidades; visita las comunidades especiales, hace los estudios de familia
sobre sus necesidades sociales y econdmicas; y completa el formulario
correspondiente con la informacion que provee el(la) solicitante y colabora con los
grupos interagenciales para la rehabilitacion social y economica de la familia y la
comunidad.

Refiere a los(as) participantes del Programa PRES a oportunidades de adiestramientos
y de empleo, de acuerdo a sus intereses y destrezas.

Identifica la problematica socioeconémica de cada situacion y refiere a las familias que
lo ameriten a otros programas del Departamento de la Familia u otras agencias del
gobierno y recursos de la comunidad, para la prestacion de servicios que propendan al
fortalecimiento de la vida familiar y a la rehabilitacion de sus miembros.
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Orienta a los(as) beneficiarios(as) sobre el derecho de apelacién y comparece a las
vistas que se celebren.

Investiga, estudia y evalla situaciones socio-econdémicas de los(as) solicitantes al
Sistema de Vales de Cuidado del Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nifio con
el propésito de determinar su elegibilidad.

Realiza visitas de campo para corroborar la informacion ofrecida por el(la) participante.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de las técnicas de investigacion y enfrevista.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con los
programas de asistencia social y familiar del Departamento de la Familia.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de la Familia y las
Administraciones gue reportan a la Agencia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento en el uso y manejo de los sistemas computadorizados y equipo general
de oficina.

Habilidad para efectuar analisis e investigaciones.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos estadisticos, en forma clara y
precisa.

Habilidad para la redaccion de informes narrativos y estadisticos claros y precisos.
Habilidad para realizar calculos matematicos.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y normas aplicables a los programas de
asistencia social del Departamento de la Familia.

Habilidad para comunicarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados, méaquina calculadora y
otro equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MiNIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de experiencia
realizando tareas técnicas relacionadas con la aplicacion de la legislacion vy
reglamentacion de los Programas de Asistencia Social y Familiar o de Vales de Cuido;
uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
un(a) Técnico de Asistencia Social y Familiar {l en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada.
Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con alguna frecuencia.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

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

Clase revisada efectivo al / Je. szy‘PlfemLI:n é do/ 3.

En San Juan, Puerto Rico a 29 Jc. 4 9o £oLv Jd- 2213 .

ﬂ J Jﬁ( . JCQ.M/MJ:L?%M

Harfy D. Ve§a Dfaz idalia Colén Rendon, MTS
Director Secretaria
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de la Familia

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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TECNICO DE CONTROL DE CALIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico de campo relacionado con el andlisis e investigacidon en la
otorgacidon de beneficios bajo el Programa de Asistencia Piblica y Vales de Cuido
del Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nifio y la correccidn de la accidn
tomada .

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables: de
realizar tareas de moderada complejidad técnica relacionadas con la revision y
verificacién de la calidad en 1la determinacion de elegibilidad bajo los
Programas de Asistencia Piblica y Vales de Cuido del Programa para el Cuidado y
Desarrolio del Nifo. E1 trabajo conlleva visitar y entrevistar al/la
solicitante o participante, vecinos, agencias estatales y federales para
investigar los datos que se presentan en el expediente del caso bajo su
atencidn. Ademas podran entrar casos en sistemas mecanizados donde se
produciran contratos que otorguen beneficios de Vales de Cuido a unos
participantes cualificados de acuerdo a la reglamentacidn federal y estatal
aplicable. Reciben instrucciones generales de un supervisor jerarquico en los
aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas. Ejercen su
labor con independencia de criterio profesional amparado en la reglamentacion
estatal y federal aplicable. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los
informes de trabajo que riden y por reuniones con su supervisor/a.

Ejemplos de Trabajo

Recibir los casos asignados por su supervisor/a para el analisis e
investigacidn correspondiente sobre 1a accidn tomada en la Oficina Local o
Regional sobre la determinacidn de elegibilidad y la correccion de dicha accion.

Registrar en sistemas mecanizados los casos para la emision de contratos.

Examinar el contenido de los expedientes gque le son referidos para su estudio
y analisis y procede con la investigacidn tomada en la Oficina Local o Regional
sobre la determinacidn de elegibilidad y 1a correccidon de dicha accion.

Recopilar los datos de la investigacion en las planillas requeridas por el
Gobierno Federal o Estatales, analizar los hallazgos, identificar jos errores
encontrados y evidenciar la determinacion tomada en la planiila sometida.
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Asistir a reuniones periddicas con sus superiores para recibir orientacidn
sobre asuntos relevantes al sistema y control de calidad asi como nuevas normas,
necesidades especificas del sistema de discusidn de casos complejos.
Rendir informes semanales y mensuales sobre labor realizada.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento del Departamento de 1a
Familia y sus Administraciones.

Conocimientos de 1la legislacién, normas y procedimientos aplicables al
Programa de Asistencia Plblica y Vales de Cuido del Programa para el Cuidado y
Desarrolio del Nifio. .

- _Conocimiento de los criterios de elegibilidad del Programa de Asistencia
Piblica y Vales de Cuido del Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nifio.

Conocimiento de las técnicas de investigacion.
Conocimiento de técnicas en sistemas mecanizados.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para obtener, analizar y aplicar informacidn tomando en
consideracion los elementos especificos del caso bajo su responsabilidad.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para realizar investigaciones.
' Habiiidad-para‘estabiecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Deétrezas en las técnicas de entrevista.
Destrezas en el- uso de maquinas calculadoras y sistemas mecanizados.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de unarinstitucién educativa acreditada.

Tres (3). afios de experiencia en funciones relacionadas con la aplicacion de la
jegislacion-y reglamentacion de los Programas de Asistencia Piblica o del de
Vales de Cuido del Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nifio, uno (1} de
estos en funciones comparables y similares a las que realiza un/a Téchico de
Asistencia Social y Familiar III en el Servicio de Carrera del Departamento de
la Familia. :
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicidn a riesgos de magnitud moderada.

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.

fsfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de 1a Seccidon 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 Clasificacion de Puestos

. del Servicio de Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el Iro. de
marzo de 1996.

‘ 7
Aprobado en San Juan, Puerto Rico el @ de (jkx%*ﬁ24ﬂ444£—) de 1998.

Mari® del C. Marina
Administradora Interina
Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y
Administracion de Recursos
Humanos
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TECNICO(A) DE ELEGIBILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico de campo y de oficina que conlleva realizar
funciones relacionadas con los servicios del Programa para el Cuidado y
Desarrollo del Nifio de la Administracion para el Cuidado y Desarrollo Integral de
la Nifiez (ACUDEN) del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E! (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad que consiste en
investigar, monitorear, estudiar y evaluar a ios (las) participantes, y proveedores
de servicios recipientes de fondos del Programa Child Care, con el propésito de
determinar su elegibilidad para el Programa para el Cuidado y Desarrolio del
Nifio de la Administracion para el Cuidado y Desarrollo Integral de la Nifiez
(ACUDEN) del Departamento de la Familia. Desarrolla un plan de accién y
determina la elegibilidad de los (de las) participantes y proveedores de servicios
recipientes de fondos del Programa Child Care. El trabajo incluye realizar
investigaciones y visitas de campo para completar o verificar la informacion
ofrecida por los (las) participantes y los proveedores de servicios. Recibe
instrucciones generales de un supetior jerarguico en ios aspectos comunes del
trabajo y especificas ante sifuaciones nuevas o cambios en la reglamentacién o
en los procedimientos establecidos. Ejecuta su trabajo con un grado moderado
de iniciativa e independencia de criterio conforme a la legislacidn vy
reglamentacidén federal y estatal aplicables. El trabajo se revisa mediante el

examen de expedientes e informes de los casos trabajados y en reuniones de
supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atender y preparar las solicitudes y revisiones de las personas y proveedores de
servicios que interesan recibir u ofrecer servicios del Programa Child Care
mediante orientaciones individuales o grupales y completa el formulario

cotrespondiente con la informacién que provee los (las) participantes y/o revisa
la informacidn ofrecida previamente.

Estudiar y verificar los datos ofrecidos y los requisitos de elegibilidad, tanto en
solicitudes nuevas como en casos actives, mediante enirevistas y visitas al
campo.

Determinar la elegibilidad de los(las) participantes y proveedores de servicios
para el participar del Programa Child Care, da seguimiento mediante citas y
visitas al campo. DoahoT g b
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Mantener actualizados los expedientes de las familias y proveedores de
servicios bajo su atencién y prepara los informes narrativos especiales y
estadisticos que le sean requeridos.

Operar el sistema mecanizado “Child Care Integrated Management Application”
(CIMA) para ingresar y corregir la informacion y/o datos de los (las) participantes
y proveedores de servicios y se asegura que el servicio de cuido al(a la) nifio{a)
se recibe de acuerdo con las normas del programa.

Utilizar el sistema computadorizado para efectuar cambios, transferencias y
cierre de los casos bajo su atencion.

Realizar monitorias aleatorias a expedientes fisicos y en formatos electrénicos.

Ofrecer asistencia técnica sobre criterios de elegibilidad, sistema cima, entre
otros, al personal que lo requiera.

Adiestrar al personal de nuevo nombramiento sobre el sistema mecanizado y
criterios de elegibilidad.

Preparar planes de trabajo e informes narrativos y estadisticos que le sean
regqueridos.

Realizar visitas a proveedores de servicio para verificar el ofrecimiento de
servicios y monitorear asuntos de salud y seguridad.

Colaborar en tareas de entrada de datos electrdnicos de nifios(as) servidos a
traves de la modalidad de propuesta.

Orientar a los (las) participantes sobre los requisitos de elegibilidad para vales
de cuido de nifios(as).

Asistir a adiestramientos, reuniones y otras actividades relacionadas con el
programa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimienio de la organizacion y funcionamiento del Departamento de la
Familia y de los servicios que ofrece el Programa para el Cuidado y Desarrollo

del Nifio de la Administracién para el Cuidado y Desarrollo integral de la Nifiez
(ACUDEN). '

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con el
programa para el cuidado y desarrollo del nifio de la ACUDEN.

Conocimiento de las técnicas de investigacion y de entrevista.
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Conocimiento de la organizacidén y funcionamiento de las Administraciones que
reportan a la Agencia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingiés.

Conocimiento en el uso y manejo de los sistemas computadorizados y equipo
general de oficina.

Habilidad para efectuar analisis e investigaciones. -

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y normas aplicables al programa
para el cuidado y desarrolio del nifio.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos estadisticos, en forma clara y
precisa.

Habilidad para la redaccidn de informes narrativos y estadisticos claros y
precisos.

Habilidad para comunicarse con correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

e

g\/\) Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas de tfrabajo con
compareros(as), supetvisor(a) y piblico en general,
;Qﬁ{\ Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados y otro equipo
- moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de
experiencia realizando tareas técnicas relacionadas con la aplicacion de la
legislacion y reglamentacién de los Programas de Vaies de Cuido o de
Asistencia Social y Familiar o de Servicios a la Familia.

PERIOBO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de {rabajo que envuelve exposicidn a riesgos fisicos de magnitud
moderada.

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

Esfuerzo mental normal.

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

En virtud de ia autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la !
Ley Num. 184-2004, seglin enmendada, “Ley para la Administracién de los 3
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto 3‘
Rico”, aprobamos la presente clase nueva que formard parte del Plan de \
Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera del

Departamento de la Familia efectiva al 1" de mayo de 2016.

En San Juan, Puerto Rico, a 27 de abril de 20186.

0’/0 ( et Rt |

Harmy 0. Vegd Dia# Idalia Coldn.Rondon, MTS |
Director Secretaria
Oficina Capacitacion y Asesoramiento Departamento de la Familia

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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TECNICO DE SERVICIOS A LA FAMILIA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y de campo a nivel de ingreso relacionado con los servicios que
ofrece el Departamento la Familia a fravés de la Administracién de Familias y Nifios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a} realiza trabajo de dificultad o compiejidad fimitada relacionada con el
ofrecimiento de los servicios y beneficio que brinda el Programa de Servicios a la Familia para
mejorar su calidad de vida. El trabajo conlleva el estudio de la situacion que presenta la familia y
ia determinacion de elegibilidad, y de la necesidad de servicio social a familias con nifios (as),
aduttos incapacitados y envejecientes. Ademas, incluye la investigacion de casos de proteccion a
menores y la ejecucion para el tramite de acciones legales encaminadas hacia la remocion del (de
los) menor (es) en situacion de maltratos. Al comenzar sus labores en la Agencia atiende los
casos mas sencillos y a medida que se familiariza con el trabajo se le asigna casos de mayor
dificultad. Ejerce alguna iniciativa e independencia de criterio conforme a la legisiacion y
reglamentacion aplicable. Recibe instrucciones de un superior jerarquico y a medida que se va
adiestrando en Ias funciones de su puesto, éstas son menos rigurosas. La revision de su trabajo
es detallada al comienzo de su desempefio disminuyendo en rigurosidad conforme adquiere
experiencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende los casos y solicitudes relacionados con los servicios a familias con nifios (as) y servicios
a adultos incapacitados y envejecientes.

Realiza visitas de campo con el propésito de estudiar las situaciones de los casos asignados y
verifica los datos ofrecidos por la clientela.

Elabora un plan de servicios para atender la problematica de las famifias bajo su atencion.

Atiende las situaciones de emergencia que le sean asignadas.

Evalta los servicios prestados a los (las) menores colocados en hogares de crianza, adultos con
impedimentos, personas de edad avanzada, ubicados en hogares sustitutos o con el servicio de

amas de llaves y servicio de orientacion.

Realiza estudios e investigaciones y desarrolla actividades en comunidades de alta incidencia en
los problemas sociales.
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Comparece al Tribunal para tramitar ta peticion de custodia de menores y su ubicacién en una
facilidad debidamente licenciada o certificada por fa Agencia o con un recurso familiar.
Preparar informes de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Algun conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de Ja Familia.
Algun conocimiento de las técnicas de a investigacion social.

Conocimiento de la conducta humana.

Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Habilidad analitica.

Habilidad para realizar investigaciones sociales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para organizar y redactar informes escritos o verbales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de alta magnitud.
Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie 0 caminar con aiguna frecuencia.

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas que trascienden el tumno de trabajo.

CLASE REVISADA EFECTIVO EL 1 DE JULIO DE 2008
Aprobado: En San Juan, Puerto Rico a JUL 7, 2008

L -

“Felix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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TECNICO DE SERVICIOS A LA FAMILIA Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y de campo relacionado con los servicios que ofrece el Departamento
de la Familia a través de la Administracidn de Familias y Nifios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad relacionado con las ayudas que
ofrece el Programa de Servicios a la Familia para mejorar su calidad de vida. Ei trabajo conlleva
el estudio de la situacion que presenta y la determinacion de elegibilidad, y de la necesidad de
servicio social a familias con nifios (as), los adultos incapacitados y envejecientes. Incluye fa
investigacion de casos de proteccion a menores y la ejecucion para el tramite de acciones legales
encaminadas hacia la remocion del (de los) menor (es) en situacion de maltrato; y el ofrecimiento
de ayudas de desarrollo ocupacional y econdmico para la atencién de las necesidades de familias
en comunidades de alta incidencia en problemas sociales y en la coordinacion de esfuerzos con
los servicios del Departamento. Recibe instrucciones generales de un superior jerérquico en los
aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado
de iniciativa e independencia de criterio conforme a fa legislacion y reglamentacion aplicable. E)
trabajo se revisa mediante visitas al area de irabajo, andlisis de los informes que rinde y en
Feuniones con su supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende los casos y solicitudes relacionados con los servicios a familias con nifios (as) y servicios
a adultos incapacitados y envejecientes.

Desarrolla un plan de trabajo dirigido a la organizacién y educacion de las comunidades de alta
incidencia en problemas sociales y atender su problematica y las necesidades encontradas.

identifica lideres residentes en las comunidades y con el propésito de desarrollarlos para que
colaboren y sirvan de apoyo en actividades educativas tales como: orientacion y charlas.

Desarrolla un programa de trabajo para atender las necesidades e intereses de jGvenes en
comunidades, utilizando actividades educativas, socio recreativas y reuniones grupales.

Comparece al Tribunal para tramitar la peticion de custodia de menores y su ubicacion en una
facilidad debidamente licenciada o certificada por la Agencia o con un recurso familiar.

Organiza actividades culturales, sociales y recreativas en coordinacion con el Congreso de
Calidad de Vida y para el disfrute de la juventud.
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Evalta los servicios prestados a los (las) menores colocados en hogares de crianza, a los (las)
ancianos (as) y a los adultos incapacitados, ubicados en hogares sustitutos y centros de cuidado
diumno.

Visita comunidades y hace acercamiento a grupos de jévenes afectados por la problematica social
en su medio ambiente para orientarlos y darle ayuda preventiva.

Asiste a reuniones relacionadas con su responsabilidad en ef programa en que esta asignado.

Ofrece orientacion, proteccion, seguimiento y tratamiento a los casos asignados a las familias
referidas con situaciones de maltrato a menores.

Realiza estudios e investigaciones, desarrolla actividades y ofrece ayuda ocupacional y econdmica
en comunidades de alta incidencia en los problemas sociales.

Prepara informes de labor realizada.
Atiende las situaciones de emergencia que e sean asignadas en y fuera de horas laborables.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de la Familia.
Conocimiento de la legislacion y reglamentacion del Programa de Servicios a Ja Familia.
Conocimiento de las técnicas de investigacion social.

Conocimiento de los criterios de elegibilidad del Programa de Servicios a la Familia.
Conocimiento de la conducta humana.

Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Habilidad analitica.

Habilidad para reaiizar investigaciones sociaies.

Habilidad para comunicarse verbaimente y por escrito.

Habilidad para organizar y redactar informes escritos y verbales.

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

Bachilierato de institucion acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con la
aplicacion de fa legislacion y reglamentacion del Programa de Servicios a la Familia en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un {a) Técnico de Servicios a la Familia | en
el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de alta magnitud.
Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con alguna frecuencia.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de quince (15) salidas que trascienden el turno de trabajo.

CLASE REVISADA EFECTIVO EL 1 DE JULIO DE 2008

Aprobado: En San Juan, Puerto Rico a JUL 7, 2008

Félix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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TECNICO DE SERVICIOS A LA FAMILIA il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y de campo relacionado con los servicios que ofrece el Departamento
de la Familia a través de la Administracion de Familias y Nifios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza irabajo complejo relacionado con fas ayudas qué ofrece el Programa
de Servicios a la Familia para mejorar su calidad de vida. El trabajo confleva el estudio de la
situacion que presenta y la determinacion de elegibilidad, y de la necesidad de servicio social a
familias con nifios (as), los adultos incapacitados y envejecientes. Incluye la investigacion de
casos de proteccion a menores y la ejecucion para el tramite de acciones legales encaminadas
hacia la remocidn del (de los) menor (es) en situacion de maltrato; y el ofrecimiento de ayudas de
desarrolio ocupacional y econdmico para la atencion de las necesidades de familias en
comunidades de alta incidencia en problemas sociales y en la coordinacion de esfuerzos con los
servicios del Departamento. Recibe instrucciones generales de un superior jerdrquico en los
aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas, Ejerce un grado moderado
de iniciativa e independencia de criterio conforme a la legislacion y reglamentacién aplicable. E
trabajo se revisa mediante visitas al area de trabajo, andlisis de los informes que rinden y en
reuniones con su supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende los casos y solicitudes relacionados con nifios (as) y servicios a adultos incapacitados v
envejecientes.

Desarrolla un plan de trabajo dirigido a la organizacion y educacion de las comunidades de alta
incidencia en problemas sociales y atender su problematica y las necesidades encontradas.

Comparece al Tribunal para tramitar la peticion de custodia de menores y su ubicacion en una
facilidad debidamente licenciada o certificada por la agencia o con un recurso familiar.

Visita los hogares de las familias asignadas con el propésito de verificar las situaciones referidas
por algin miembro del nucleo familiar o mediante referidos de la comunidad en general.

Elabora y pone en practica un plan de actividades mensuales dirigidas a la promocion del servicio
de Hogares de Crianza. Esto a través de charlas, orientaciones individuales y grupales,
exposicion del servicio mediante el uso de material audiovisual; distribucidn de material escrito y
otros medios que provean para éstos propdsitos.
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Coordina con los diferentes medios de comunicacion (radio, television, prensa, periédicos locales,
revisas, etcétera) para llevar mensajes de conciencia sobre ta necesidad que presentan nuestros
menores y como puede la comunidad envolverse para lograr el bienestar de los mismos.

Organiza actividades culturales, sociales y recreativas en coordinacion con el Congreso de
Calidad de Vida y para el disfrute de la juventud.

Registra todas las solicitudes para el Servicio de Hogares de Crianza utilizando los formularios
disenados para tales propdsitos.

Ofrece origntaciones individuales o grupales de complejidad y responsabilidad a la clientela
interesada en asistencia, atendiendo la radicacion de solicitudes de servicios y cumplimentandole
el formulario correspondiente con los datos ofrecidos en la solicitud.

Mediante entrevistas y visitas al campo, verifica y estudia los datos ofrecidos y los requisitos de
elegibilidad, tanto en casos vigentes como en el de nuevos solicitantes.

Desarrolia un sistema de contactos inter agénciales que agificen su trabajo de los casos bajo su
atencion.

Orienta a algunos de los clientes solicitantes y beneficiarios cuando no estan de acuerdo con
alguna accién tomada respecto a algunos derechos o beneficios.

Establece un Banco de Recursos de otros servicios voluntarios para atender necesidades de
menores colocados fuera de su hogar llevando un registro de los mismos.

Participa en las reuniones mensuales dirigidas a padres de crianza en la region (local) y otras
comunales reiacionadas con el servicio.

Participa en reuniones o adiestramientos profesionales y realizar otras tareas que le sean
asignadas.

Prepara informes de labor realizada.
Atiende las situaciones de emergencia que le sean asignadas en y fuera de horas laborables.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de la Familia.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacion de fa Administracién de Familia y Nifios.
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Conocimiento de las técnicas de investigacion social y de las técnicas de entrevista.
Conocimiento de fos criterios de elegibilidad de la Administracion de Familias y Nifios.
Conocimiento de la conducta humana.

Habilidad para realizar investigaciones sociales.

Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachitlerato de una institucion acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados
con la aplicacion de la legislacion y reglamentacién de la Administracion de Familias y Nifios, uno
(1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Técnico
Servicios a la Famifia 1l en el Servicio de Carrera de! Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de alta magnitud.
Estuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con alguna frecuencia.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de (15) quince salidas que trascienden el tumo de trabajo.

CLASE REVISADA EFECTIVO EL 1 DE JULIO DE 2008

Aprobado: En San Juan, Puerto Rico a JUL 7, 2008
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o
S

Fétix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 4



K-105-0
TRABAJADOR/A DE LAVANDERIA

Nziuraleza del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en realizar tareas de lavado, planchado y arreglo
de ropa.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/ias ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
poca complejidad y responsabilidad que conlieva mantener la ropa de residentes en
hegares albergues limpia, planchada, organizada y en buenas condiciones asi como
la rcpa de cama. Reciben instrucciones de un superior jerarquico que pueden ser
generales o especificas dependiendo de la tarea asignada. La revisidn se efectia

durante y a la terminacidn para corroborar su correccion y cumplimiento con las
instrucciones impartidas.

Eiemples de Trabajo

Recoger y lavar la ropa de los menores residentes en el hogar incluyendo ropa
de cama vy toallas.

Doblar, clasificar y guardar la ropa limpia en el lugar provisto para cada menor.
Mantener organizadas las gavetas y los closets de los cuartos de! hogar.
Coser, pegar botones, cremalieras y remendar ropa, cuando sea necesario.
Mantener limpia y ordenada el 4rea donde se lava.

Planchar la ropa de los/las participantes.

Cambiar diariamente la ropa de cama.

Mantener los detergentes fuera del alcance de los menores.

Colaborar en otras tareas de mantenimiento en un hogar de albergue.

- Cenocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Algun conocimiento de los detergentes y articulos de uso comun en el lavado v
planchado de ropa de vestir y de casa.
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Algun conocimiento de jos equipos comunes que se utilizan en una lavanderia,
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de equipo de lavanderia y planchado.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Saber leer y escribir.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condicicnes de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion ariesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de

peso promedio de hasta 25 libras, o estar de pie y caminar por periodos de tiempo
proiongados.

Esfuerzo visuzal nermal.
Esfuerzo mental minimo.

No se requiere viajar.

En virtud de ias disposiciones de la Seccion 6.1 (2) de! Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacicn de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicic de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el ) de a4

4 ‘f‘L‘
Aprobado: APR\ 1 %
Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria

Departamento de la Familia

Aura L. Gonzéiez(Rios
Directora

Oficina Central de
Administracic n de Persona!
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TRABAJADOR/A DEL SERVICIO DE ALIMENTOS

Naturaleza del Trabaio

Trabajo no diestro que consiste en ayudar en la preparacion, distribucion y
almacenaje de alimentos en una institucién del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
poca complejidad y responsabilidad que consiste en ayudar a preparar, servir y/o
encargarse del almacenaje de alimentos en una institucion del Departamento de la
Eamilia. Reciben instrucciones especificas de un superior jerarquico sobre el trabajo
a realizar. Realizan su trabajo conforme a las normas, reglas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa a medida que lo ejecutan y mediante visitas al area
de trabajo para verificar si cumple con las instrucciones impartidas.

FEiemplos de Trabajo

Ayudar a preparar y servir desayunos, almuerzos, cenas y meriendas.

Servir comidas a grupos de comensales.

Mantener un inventario diario de los alimentos que se reciben y consumen €n
las instituciones del Departamento de fa Familia.

Preparar el menl que se utiizara al dia siguiente de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Lavar los utensilios de cocina.
Limpiar las mesas, sillas, ventanas, paredes y pisos de su area de trabajo.
Organizar las compras en el almacén y mantenerio limpio y ordenado.

Notificar los desperfectos que tengan los equipos y herramientas utilizados en
su area de trabajo.

Sustituir a los/las cocineros/as durante sus ausencias.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Alguin conocimiento en la preparacidn de alimentos.
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Algun conocimiento del uso y cuidado de los utensilios usados en la preparacion
de alimentos.

Algun conocimiento de los métodos sanitarios a usarse en la preparacién de
‘alimentos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el maneio y mantenimiento del equipo que se utiliza en la
confeccion de alimentos.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Saber leer y escribir,

Seis (8) meses de experiencia en la preparacidn, servicio y/o almacenaje de
alimentos.

Requisito Adicional

Poseer un ceriilicado de salud expedido por el Departamento de Salud de
Puerto Rico.

Pericdo Probatoric

Cuatro {4) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo que envuelve exposicid n ariesges fisicos de poca magnitud.

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 rutinario.

Esfuerzo menia! minimo.

No se requiere viajar.
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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 Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte de! Plan de Clasificacion de Puestos de! Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el / de Maga< de 199 ¢

APR 1 11336
Aprobado:

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L/Gonzdlez Rios
Secretaria Directora

Departamente de la Familia Oficina Central de
Administracic n de Personal
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TRABAJADOR (A) SOCIAL 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel de ingreso que consiste en Proveer Servicios
sociales directos a familias, adultos y/o menores que requieren la asistencia del
Departamento de la Familia para solucionar problemas que afecten a su bienestar.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de dificultad o complejidad limitada en el
campo de trabajo social al analizar y ponderar sitwaciones sociales y econémicas,
problemas de comportamiento y relaciones interpersonales que presentan los
solicitantes de servicios. Ejecuta su trabajo siguiendo instrucciones especificas de un
superior jerarquico. A medida que se va familiarizando con el trabajo ejerce alguna
miciativa ¢ independencia de criterio al determinar el plan de servicio requerido en
los casos bajo su responsabilidad, utilizando los principios, métodos y técnicas de
trabajo social, aplicando la politica publica y directrices establecidas. Su trabajo se
evalia mediante el andlisis de historiales, consultas, discusiones de casos, de los
informes que rinden y en actividades periddicas de supervision.

EJEMPLOS DE TRABA JO

Pondera las situaciones que presentan los casos asignados y prepara planes de
servicio con el chiente que respondan a sus necesidades.

Realiza estudios sociales de personas, familias y hogares, mediante entrevistas
en la oficina o visitas al campo.

Hace referidos y coordina con otras agencias piblicas, locales o del exterior.

Asiste al ‘Imibunal en casos del Programa de Proteccién de Menores o
Servicios a Adultos.

Realiza estudios sociales para recomendar la autorizacién o descontinuacion
de los servicios de la agencia.

Mantiene expedientes de los casos asignados, redacta historiales y ofrece
seguimiento sistematico a los clientes hasta la terminacion del servicio.
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Ofrece consejeria y orientacién a los clientes como parte del Plan de Servicios.
Atiende casos y ofrece servicios con base en el hogar.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento de las técnicas, principios y métodos de trabajo social.

Conocimiento de las técnicas de entrevista, de trabajo con grupos vy
organizacién de la comunidad.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas relacionadas con el campo
del trabajo social.

Habilidad para realizar andlisis objetivos, conforme a las situaciones de la
problematica social a que se enfrenta.

Habihdad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para preparar e interpretar informes estadisticos relacionados con su
frabajo.

Habilidad para detectar e identificar los factores que afectan la conducta social
de la persona.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para redactar y presentar informes al Tribunal.

REQUISITOS MINIMOS

Licencia provisional para ejercer 1a profesion de Trabajo 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.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicién @ nesgo fisico de moderada
magnitad.

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de (15) salidas al afio dentro y fuera del umo de trabajo.

Clase revisada efectivo el 1 de febrero de 2008

Aprobado: En San Juan, Puerto Rico 4 JAN 29 2008

/ég%
Félix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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TRABAJADOR (A) SOCIAL II

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en proveer servicios sociales directos a
famhas, adultos y/o menores que requieren la asistencia del Departamento de la
Familia para solucionar problemas que afecten a su bienestar.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (Ja) empleado (a) realiza trabajo de moderada complendad en el campo de
trabajo social al analizar 'y ponderar situaciones sociales y econémicas, problemas de
comportamiento y relaciones interpersonales que presentan los solicitantes de
servicios.  Fjecuta las tareas siguiendo instrucciones especificas de un superior
jerarquico. Ejerce un grado moderado de iniciativa e mdependencia de criterio al
determanar el plan de servicio requerido en los casos bajo su responsabilidad,
utilizando los principios, métodos y técnicas de trabajo social, aplicando la politica
piblica y directrices establecidas. Su trabajo se evalia mediante el analisis de
historiales, consultas e informes gue rvinde y en actividades pericdicas con su
Supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABA JO

Pondera situaciones en casos de moderada complejidad y prepara planes de
servicio con el chente que respondan a sus necesidades.

Realiza estudios sociales de personas, familias v hogares, mediante entrevistas
en la oficina o visitas al campo.

Hace referidos y coordinar servicios con otras agencias publicas, o privadas
Jocales o del exterior.

Asiste al Tobunal en casos del Programa de Proteccién de Menores o
Servicios a Adaltos.

Realiza estudios sociales para recomendar la autorizacién o desconlinuacién
de los servicios de la agencia.

Atiende v ofrece seguimiento en casos de adultos o nifios internos en
instituciones publicas y privadas,
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Atiende casos y ofrece servicios con base en el hogar con plan de seguridad.

Eswdia, organiza y promueve el desarrollo de grupos de la comunidad v de la
clientela para fortalecer dreas de necesidad.

Atiende casos de cuidado sustituto.
Realiza estudios diagndsticos con jévenes para fines de orientarles con

respecto a la solucion de sus problemas, incluyendo labor de seguimiento con ellos y
sus familiares durante el proceso de ayuda y/o tratamiento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS
Conocimiento de las técnicas, principios y métodos de trabajo social.

Conocnmiento de las. técnicas de entrevista, de trabajo con grupos vy
orgamzacion de la comunidad.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas relacionadas con el campo
del trabajo social.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito

Habilidad para realizar analisis cbjetivos, conforme a las situaciones de la
problematica social a que se enfrenta.

Habihdad para preparar e interpretar informes estadisticos relacionados con su
trabajo.

_ Habilidad para detectar e identificar los factores que afectan la conducta social
de la persona.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para redactar y preparar informes al Tribunal.

REQUISITOS MINIMOS

Licencia provisional para ejercer la profesion de Trabajo Social, expedida por
la Junta Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Ser miembro activo
del Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.
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Un (1) afo de expeniencia como Trabajador (a) Social en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Trabajador (a) Social T en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgo fisico de alta magnitud.

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro v fuera del turno de trabajo.
Clase revisada efectivo el 1 de febrero de 2008,

Aprobado: En San Juan, Puerto Rico a JAN 29, 2008

-

pra—

pa
Félix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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TRABAJADOR (A) SOCIAL III

NATURALEZA DEL TRABAJO

‘Trabajo profesional que consiste en proveer servicios sociales directos a
familias, adultos y/o menores que requieren la asistencia del Departamento de la
Familia para solucionar problemas que afecten a su bienestar.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (1a) empleado (a) realiza trabajo complejo en el campo de trabajo social al
analizar y ponderar situaciones sociales y econémicas, problemas de comportamiento
y relaciones Interpersonales que presentan los sohcitantes de servicios. Ejecuta las
tareas siguiendo instrucciones especificas o generales de un superior jerarquico.
Ejerce inmiciativa e independencia de criterio al determinar el plan de servicios
requenido en los casos bajo su responsabilidad, utilizando los principios, métodos y
(écnicas de trabajo social, aplicando la politica piblica v directrices establecidas. Su
trabajo se evalia mediante el analisis de los historiales, consultas, informes que
rinden y en actividades de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza diagnésticos en los casos de dificultad y hacer las determinaciones
correspondientes  sobre elegibilidad, incluyendo la preparacién de planes de
tratamiento apropiados a los casos. '

Realiza 1nvestigaciones y estudios sociales especiales relacionados con
refenndos de maltrato y negligencia con menores y/o ancianos en instituciones
piblicas, privadas, hogares (incluyendo los de crianza), centro de cuidado diurmo,
asilos y otros lugares. '

Realiza investigaciones y evaluaciones relacionadas con casos de adopcion y
hace recomendaciones al Tribunal Superior sobre candidatos a padres adoptivos.

Comparece al Tribunal en relacion a las situaciones que le sean asignadas.

Realiza estudios preliminares en casos complejos y hace los referimientos
correspondientes para dar el tratamiento apropiado a las personas afectadas.

Realiza tareas especiales en el drea de reclutamiento, certificacién y
supervision de hogares sustitutos y en la comunidad.
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Realiza funciones de Trabajo Social en unidades espectalizadas, tales como:
Unidad de Maltrato Institucional, Adopcidn, Unidad de Investigacién Administrativa,
Cwmdado Sustituto, Vida Independiente, Control de Calidad, Fscuela para la Vida en
Famulia y la Crianza, Programas Especializados y Oftros.

Asume responsabilidad en la coordinacidn con otros ‘programas y agencias
publicas para la prestacién de servicios relacionados con sus casos.

Coordina el trabajo de su grupo o unidad, segin le sea delegado.

Pondera situaciones en casos de alta complejidad y responsabilidad, y prepara
planes de servicios con el cliente que responda a sus necesidades.

Realiza estudios sociales a clientes de los diferentes servicios que le son
asignados para las determinaciones que correspondan y participa en las reuniones de
equipos multidisciplinarios relacionados con dichos servicios.

Estudia, organiza y promueve el desarrollo de lideres y grupos de la
comumdad con el prop6sito de estimular la autogestion para el logro de un bien

comun.

Orienta al personal en el campo de Trabajo Social de menor jerarquia en caso
de proteccién o servicios a adultos.

Estd a cargo del Sistema de Informacién y segmmiento de menores colocados
fuera de su hogar.

Realiza estudios sociales del solicitante, con el proposito de analizar vy
ponderar la capacidad del mismo para operar un hogar de crianza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimuiento de las técnicas, principios y métodos de trabajo social
profesional.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas relacionadas
con el campo del trabajo social.

Conocimiento de las técnicas de entrevista, de trabajo con grupos y
organizacion de la comunidad.
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Habihdad para realizar analisis objetivos, conforme a la situacién de la
problematica social.

Habilidad para detectar e identificar los factores que afectan la conducta social
de las personas.

Habilidad para resolver situaciones complejas dentro del campo de tratamiento
social.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habihdad para redactar y presentar informes al Tribunal.

REQUISITOS MINIMOS

Licencia para ejercer la profesiéh de Trabajo Social, expedida por la Junta
Examinadora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Ser miembro activo del
Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico.

Dos (2) afios de experiencia como Trabajador (a) Social, uno ( 1) de éstos en

funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Trabajador (a)
Social 11 en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgo fisico de alta magnitud.,

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.
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Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro y fuera del turno de trabajo.
Clase revisada efectivo el 1 de febrero de 2008.

Aprobado: En San Juan, Puerto Rico a JAN 29, 2008

o

/zf.«.___,
Félix V. Matos Rodriguez, Ph D.
Secretario
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TRABAJADOR (A) SOCIAL IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en proveer servicios
sociales directos a familas, adultos y/o menores que requieren la asistencia del
Departamento de la Familia para solucionar problemas que afecten a su bienestar.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo complejo al analizar y evalvar
condiciones sociales, econdmicas, problemas de comportamento y relaciones
interpersonales.  Puede estar a cargo de unidades, ser coordinador {(a) y/o
desempeniar tareas especializadas y comunitarias. Recibe instrucciones de trabajo
generales de un supenor jerdrquico. Ejerce iniciativa ¢ independencia de criterio
al determinar el plan de servicio requendo en los casos bajo su responsabilidad,
utihzando los principios, métodos y técnicas de trabajo social y aplicando la
politica publica y directrices establecidas. Su trabajo se revisa mediante el analisis
de historiales, consultas, los informes que rinde y reuniones periddicas con los
(las) supervisores (as).

EJEMPLOS DE TRABA JO

Realiza diagnosticos en los casos de dificultad y hace las determinaciones
correspondientes  sobre elegibilidad, incluyendo la preparacion de planes de
tratamento apropiados a los casos.

Realiza evaluaciones sociales a clientes de los servicios de rehabilitacidn
vocacional que le son referidos para las determinaciones que correspondan y
participa en las reuniones de equipos multidisciplinarios relacionados con dichos
SErvicios.

Realiza mvestigaciones especiales relacionadas con referidos de maltrato y
‘neghigencia con menores y/o ancianos en instituciones publicas, privadas, hogares
(incluyendo los de crianza), centros de cuidado diurno, asilos y otros lugares.

Realiza investigaciones y evaluaciones relacionadas con casos de adopcion
y hace recomendactones al Tribunal Superior sobre candidatos a padres adoptivos.
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Realiza estudios preliminares en casos complejos de desoérdenes mentales y
otras condiciones fisicas y hacer los referimientos correspondientes para dar el
tratamiento apropiado a las personas afectadas.

Realiza tareas especiales en el 4rea de licenciamiento y en la comumdad.

Realiza estudios diagnosticos con jévenes para fines de orientarles con
respecto a la solucion de sus problemas, incluyendo labor de seguimento con ellos
y sus famuliares durante el proceso de ayuda y/o tratamiento.

Asume responsabilidad en la coordinacién con otros programas Yy/o
agencias publicas y privadas para la prestacion de servicios relacionados con siis

CaS0s.

Coordina el trabajo de su grupo o unidad de trabajo segin le sea delegado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocumentos de las técnicas, principios v métodos de trabajo social
profesional.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas relacionadas con el
campo de bienestar social, con énfasis particular en la familia.

Conocimiento de las técnicas de entrevista, de trabajo con grupos y
organizacion de la comumdad.

Halidad para realizar analisis objetivos vy precisos conforme a la situacion
de la problemdtica social a que se enfrenta.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para detectar e identificar los factores que afectan la conducta
social de las personas.

Habilidad para resolver situaciones complejas dentro del campo de
tratamiento social.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales

- Habilidad para redacta y preparar informes al Tribunal,

EXPERIENCIA MINIMA

Tres (3) afios de experiencia como Trabajador (a) Social, uno (1) de éstos
en funciones de naturaleza y complepdad similar a las que reatliza un (a)
Trabajador (a) Social III en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

REQUISITOS ESPECIALES

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

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

CLAUSULA DE SUSTITUCION

Haber aprobado todos los créditos excepto la tesis y/o el examen
comprensivo conducente al grado de Maestria en T rabajo Social de una institucién
acreditada sustituye los tres (3) afios de experiencia como Trabajador (a) Social.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgo fisico de poca
magnitud.

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.
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Se requieren mds de 15 salidas al afio dentro y fuera del wrno de trabajo.

Clase revisada efectivo el 29 de enero de 2008,

Aprobade: En San Juan, Puerto Rico a JAN 29 2007

/é%

Féfix V. Matos Rodriguez, Ph. D,
Secretario
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