E-275-0

ABOGADO (A) |

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional en el campo legal a nivel de ingreso, que consiste primordialmente, en
representar al Departamento de la Familia ante foros judiciales y administrativos y ofrecer
asesoramiento legal a funcionarios (as) de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El {la) empleado ({a) realiza trabajo legal de moderada complejidad al asumir la
representacion legal del Departamento en asuntos de indole operacional y programética. Al
inicio de sus labores en la Agencia atiende los casos mas sencillos y a medida que se
familiariza con los programas, se le asignan casos de mayor envergadura. Aunque ejerce un
grado moderado de iniciativa e independencia de criterio en la aplicacién de los principios v
canones de €tica de su profesion, recibe instrucciones especificas de un superior jerarquico
en los aspectos reglamentarios y procesales torndndose mds generales a medida que
adquiere conocimiento del trabajo. La revision de la labor realizada es detallada al principio
y general seglin avanza en el aprendizaje.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asume la representacidn legal de la Agencia ante foros judiciales y administrativos, tales
como la Oficina del Procurador de Personas con impedimentos (OPI}, OMBUSMAN, Junta de
Subastas, Comisidn Apelativa del Servicio Publico, etcétera.

Lleva a cabo el tramite legal de los casos que se le asignan.

Redacta documentos legales tales como: mociones, proyectos de resoluciones y de
sentencias y otros similares.

Discute los casos a ventilarse en vistas judiciales y administrativas con el personal que
interviene en ellos.

Participa en la obtencidn de evidencia para sostener los casos en litigio.
Participa en reuniones con la representacion legal de demandantes o demandados.

Prepara las pbnencias para los Proyectos de Ley sometidos por la Cdmara y el Senado.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico.

Conocimiento de las précticas en corte, del procedimiento judicial y de las reglas de
evidencia.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones y blisqueda de datos de indole legal.
Habilidad en la organizacidn y redaccién de informes y documentos legales.

Habilidad analitica.

Habilidad para litigar ante foros judiciales y administrativos.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para tramitar y llevar casos en los sistemas judiciales de Puerto Rico y/o foros
administrativos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Estar autorizado {a) por el Tribunal Supremo de Puerto Rico para ejercer la profesién legal.

-

ERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAIO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

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

- Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental moderado.

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

Clase revisada efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a TH MAR 101

Secretaria
Ofiefna de Recursos Humanos del Departamento de/a Familia
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
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ABOGADO (A) II

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional en el campo legal que consiste, primordialmente, en representar al

Departamento de la Familia ante foros judiciales y administrativos y ofrecer asesoramiento
legal a funcionarios {as) de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El (la} empleado (a) realiza trabajo legal complejo gue consiste en asumir la representacion
legal del Departamento de la Familia en una diversidad de asuntosde indole operacional y
programatica. Se requiere ejercer iniciativa e independencia de criterio, subordinado a los
principios y cdnones de ética que rigen su profesidn y en armonia con las disposiciones
legales, normativas y procesales establecidas. Recibe instrucciones de trabajo por lo comun
generales de un superior jerarquico. Su trabajo se revisa mediante informes orales o
escritos, en reuniones con su supervisor (a) y la evaluacidn de resultados.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Asume la representacion legal de ia Agencia ante foros judiciales y administrativos, tales
como la Oficina del Procurador de Personas con Impedimentos (OP1), OMBUSMAN, Junta de
Subastas, Comisidon Apelativa del Servicio Plblico, etcétera.

Ofrece asesoramiento legal a funcionarios {as) y empleados (as) de la Agencia cuando lo
requieren los casos bajo su jurisdiccion.

Redacta documentos legales tales como: mociones, proyectos de resoluciones y de
sentencias y otros similares,

Atiende asuntos relacionados con la administracién de los recursos humanos tales como:
litigios ante la Comisién Apelativa del Servicio Publico, acciones disciplinarias y otros
similares.

Participa en la discusion de casos como parte del equipo multidisciplinario para la atencion
de casos.

Participa en la obtencidn de evidencia para sostener casos ante foros judiciales y
administrativos.

Participa en reuniones con la representacion legal de demandantes o demandados.
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PERIODO PROBATORIO

Seis {6} meses.

CONDICIONES DE TRABAIO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

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

Esfuerzo visuat normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al aiio durante el turno de trabajo.

UooAm

Clase revisada efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a

75 WAR 0H

Secretaria
Ofitina de Recursos Humanos del Departamento de'la Familia
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
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Emite comentarios sobre proyectos de ley, resoluciones, anteproyectos y otros instrumentos
legales, normativos o procesales.
Comparece a vistas publicas ante la legislatura de Puerto Rico cuando asi se requiera.
Prepara y estudia toda la documentacién requerida para la vista de los casos en litigio.
Ejerce el notari_ado en asuntos oficiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los sistemas judiciales de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las précticas en corte, del procedimiento judicial y de las
reglas de evidencia,

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones y busqueda de datos de indole legal.
Habilidad en |a organizacidén y redaccidn de informes y documentos legales.

Habilidad analitica.

Habilidad para litigar ante foros judiciales y/o administrativos.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para tramitar y llevar casos en los sistemas judiciales de Puerto Rico y/o foros
administrativos. :

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA M{NIMA

Estar autorizado (a) por el Tribunal Supremo de Puerto Rico para ejercer la profesion legal y
ta notaria.

Dos (2) afios de experiencia en el ejercicio de la profesién legal, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un {a) Abogado {a) | en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.
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ABCGADO (A} Il

NATUBALEYA DEL TRABAIO

Trabajo profesional en ef campo legal que consiste, primordialmente, en representar ai

Departamento de la Familia ante foros judiciales y administrativos y ofrecer asesoramiento
legal a funcionarios (as) de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIC

El (la) empleado (a) realiza trabajo legal de considerable complejidad que consiste en asumir
la representacion legal del Departamento de la Familia en una amplia gama de asuntos de
indole operacional y programatica. Realiza su trabajo con considerable iniciativa e
independencia de criterio, subordinado a los principios v canones de ética que rigen su
profesion y en armonia con las disposiciones legales, normativas v procesales establecidas.
Recibe instrucciones de frabajo generaies de un superior jerdrquico v la revisién se efectia

2N reuniones con su supervisor {a}, por medio de informes orales v escritos, y a base de los
resuitados.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Representa al Departamento ante los foros judiciales v administrativos en casos complejos
de indole operacional v/o programatica.

Asesora en la investigacion legal v andlisis de prueba en los casos de litigio ante foros
judiciales o administrativos.

Lleva a cabo estudios legales y emite opiniones y consultas sobre legisiacién de Puerto Rico ¥
legisfacion federal solicitada por directores y funcionarios gerenciales de la Agencia.

Atiende consulias sobre asuntos programaticos.

Asesora y coordina la preparacion de proyectos de ley, anteproyectos y rescluciones

relacionadas con las dreas programaticas del Departamento sometidos por ef Senado, la
Camara de Representantes y/o la Fortaleza.

Prapara o revisa documentacion legal relacionada con los casos en litigio.

Comparece y depone ante la Asambiea Legislativa cuando asi se requiera.
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Asiste a su supervisor (a} en la consideracién de casos sobre legislacién y reglamentacion

relacionada con la administracion de los recursos humanos.

Coordina con Abogados (as) del Departamento de lJusticia casos referidos por el
Departamento de la Familia.

Ejerce el notariado en asuntos oficiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de los sistemas judiciales de Puerto Rico.

Conocimiento amplio de las practicas en corte, del procedimiento judicial y de las reglas de
evidencia.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones y busqueda de datos de indole legal.

kiabiiidad en la organizacidén y redaccion de informes y documentos legales.

Habilidad analitica.

Habilidad para litigar ante foros judiciales y/o administrativos.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destréza para tramitar y llevar casos en los sistemas judiciales de Puerto Rico y/o foros

admihistrativos.

PRE}iARACI(')N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

/
Esi;iér autorizado (a) por el Tribunal Supremo de Puerto Rico para ejercer la profesién legal y
la hotaria. '

i
Tfes (3) afios de experiencia en el ejercicio de la profesion legal, uno (1) de éstos en
;;Unciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Abogado {a) il en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.
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PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

CONDICIONES DE TRABAIO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normai.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado (a} la mayor parte
del tiempo y estar de pie o caminar por periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable,

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

Clase revisada efectivoal | A

En San Juan, Puerto Rico a

J

Yanit‘siavirizarry Efllez
Secretaria
Oficifia de Recursos Humanos del Departamento de |la Familia

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
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ADMINISTRADOR/A DE BASE DE DATOS

Naturaleza del Trabajo

_ Trabajo profesional y técnico de complejidad relacionado con la administracion
de la base de datos para el sistema computadaorizado de informacion del Departamento
de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase es responsable de realizar
trabajo de complejidad en el desarrollo, implantacidn y actualizacion de la base de
datos a utilizarse en las operaciones computadorizadas para el procesamiento de
informacidn. Recibe instrucciones generales de un superior jerarquico sobre el plan de
trabajo a ejecutar y ejercer iniciativa e independencia de criterio al aplicar los principios
y técnicas de su profesidn. Su trabajo se revisa mediante reuniones de supervision y
por los resultados obterides.

Eiemplos de Trabajo

Analizar los requisitos de la informacion organizacional y los efectos de los
sistemas interactives.

Crear y mantener patrones para los datos, los/las usuarios/as y los recursos.

Desarrollar y documentar guias para el uso, control, actualizacion vy
mantenimientoc de la base de datos.

Establecer y mantener diccionarios de la base de datos.
Establecer y mantener base de datos usadas para pruebas y produccién.

Consultar con Analistas y Programadores/as sobre los procedimientos
relacionados con los archivos de datos actuales o nuevos.

Desarrollar procedimientos de seguridad y control para la base de datos,
incluyendo su restauracion y respaido.

Mantener actualizada la base de datos incluyendo el recrganizarla cuando sea
necesario.
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Desarrollar material para adiestramientos sobre la organizacidn de la base de
datos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de los principios, précticas y técnicas en el campo
de procesamiento electrénico de datos.

Conocimiento considerable de las técnicas de documentacion de sistemas
mecanizados.

Habilidad para administrar la base de datos en sistemas complejos de
procesamientc electrdnico de informacidn.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de equipo para procesamiento electrénico de datos.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucidn educativa acreditada, que incluya un minimo de
dieciocho (18) créditos en cursos de procesamiento electrénico de datos y en lenguajes
teécnicos de programacidn.

Tres (3) afios de experiencia en procesamiento de datos, uno (1) de los cuales
debe incluir programacion o analisis de sistemas, en funciones comparables o similares
a las que realiza un/a Programador/a de Sistemas Electronicos I en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a 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 moderado.
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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 Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el / de HgLw 189¢

Aprobado: APR 1 1 1958

2

VA

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gopizalez Rios
Sec-etaria Directora
Departamento de la Famiiia Oficina Central de

Administracic n de Personal
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ADMINISTRADOR/A DE DOCUMENTOS

Naturaleza del Trabaio

Trabajo administrativo relacionado con la supervisisn del Programa de
Administracid n de Documentos del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de complejidad relacionadas con la supervision, desarrollo, implantacién,
y coordinacion de todas las actividades relacionadas con el Programa de
Administracion de Documentos Publicos y programas relacionados como Propiedad
Excedente y Reciclaje. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico en
los aspectos comunes del puesto y especificas ante situaciones nuevas. Ejecutan su
trabajo con iniciativa e independencia de criterio al amparo de la legislacion vy
reglamentacidn aplicables. La revisidn se efectia mediante informes que rinden,
comprobacion de los resultados y reuniones con su superivisor/a.

Eiemplos de Trabajo

Planificar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas y
operacionales relacionadas con el Programa de Administracic n de Documentos a nivel

de todo el Departamento. Incluye los Programas de Propiedad Excendente vy
Reciclaje.

Asesorar al personal gerencial asi como a otros/as funcionarios/as del
Departamento con relacion a la legislacidn y reglamentacién del Programa que dirige.

Colaborar en la implantacién del Programa a nivel isla. Esto incluye supervisar
la revision, conservacid n, mantenimiento y uso, disposicidn y localizacion de las areas
designadas para estos fines.

Planificar y dirigir conferencias o adiestramientos con el proposito de mejorar {a
eficiencia de los/las empleados/as asignados/as al Programa.

Determinar las economias originadas por la implantacid n del Programa tal como

utifizacidn de espacio, equipo y materiales necesarios para la conservacion de ios
documentos pUblicos.

Colaborar con las agencias que regulan el Programa de Administracion de
Documentos en las auditorias sobre el funcionamiento del Programa.
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Supervisar la preparacidn de listas de disposicidn de documentos, de propiedad
excedente y material reusable a nivel regional y central.

Realizar auditoria de archivos en las diferentes secretarias y programas del
Departamento con el proposito de uniformar el sistema implantado.

Coordinar y someter para la aprobacidn de la Administracién de Servicios
Generales, cualquier proyecto de microfiimacidn que el Departamento realice.

Ofrecer asesoramiento con relacidn al procedimiento para la administracién de
documentos confidenciales.

Revisar y evaluar los manuales sobre las normas y procedimientos del
Programa.

Rendir informes mensuales y anuales sobre el drea que dirige.

Conocimientos, Habilidades v Destezas Minimos

Conocimiento de la Ley de Administracid n de Documentos, sus disposiciones y
reglamentacion.

Algun conocimiento de las practicas y principios de la supervisidn.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Bachilierato de una institucion educativa acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajos similares en complejidad vy
responsabilidad, uno (1) de éstos que incluya supervision, en funciones comparables

o similares a las que ejerce un/a Oficial Administrativo | en el Servicio de Carrera de!
Departamento de la Familia.

Requisito Adicional

Certificado de Administrador de Documentos expedido por ta Administracic n de
Servicios Generales.
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Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal

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

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacic n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos de| Servicio de
Carrera de! Departamento de la Familia, efectivo el fde rarnv de 199¢

APR 111986 |
Aprobado: — ) / -

. . J /
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Ggﬁzéle‘z Rios

Secretaria

Directora”
Departamento de lz Familia

Oficina Central de
Administracid n de Perscnal
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo que consiste en la administracién de los sistemas de oficina, asi como

en el uso de sistemas computarizados 0 maquina de escribir y la toma vy
transcripcion de dictados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad administrando
los diferentes sistemas de oficina. Se reconoce como parte del grupo gerencial
asistiendo al(la) superviso{a) en muchas de sus funciones administrativas. El
trabajo requiere el uso de la maquina de escribir, de procesadores de palabras y de
otro equipo de oficina. Puede ademas, colaborar con otras(os) Administradores(as)
de Sistema de Oficina Confidenciales o formar parte del personal adscrito a las
oficinas de la(del) Secretaria(o) o Subsecretario(a) u otros(as) funcionarios(as) del
Servicio de Confianza. Puede supervisar personal oficinesco y Técnicos de Sistemas
de Oficina. Recibe instrucciones generales de un superior jerarquico sobre las
tareas a realizar y ejerce iniciativa e independencia de criterio en el desempeiio de
las mismas dentro de las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa en cuanto a la produccion de documentos, a la terminaciéon de los mismos
para verificar correccion y exactitud y mediante la evaluacion de los logros obtenidos
en los demas aspectos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés de cartas, memoriales,
informes, minutas, circulares, opiniones legales, Ordenes administrativas y otros
documentos importantes relacionados con los programas de la Agencia.

Pasa en maquina de escribir o en el procesador de palabras memoriales,
cartas, circulares, informes, opiniones legales u otros documentos de naturaleza
variadas.

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales,

Asigna y supervisa el trabajo del personal oficinesco y de las (los) Técnicos de
Sistemas de Oficina a su cargo.
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Destrezas en el uso y manejo de maquinas de escribir y/o procesadores de
palabras y otros equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o este suplementada
por cursos © adiestramientos en mecanografia u operacion de teclado
“Keyboarding”, o procesamiento de palabras o de informacion y taquigrafia o
escritura rapida.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo secretarial, uno (1) de éstos en

funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Técnico de
Sistemas de Oficina III 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 asociado a trabajo sedentario, que incluya estar sentado (a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1 y 6.2
Inciso 7 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pdblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, apruebo la modificacion a la
Especificacién de Clase que antecede, la cual forma parte de! Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.
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Lleva un calendario de actividades de su supervisor(a).

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

Organiza y mantiene actualizados los récords y archivos de su oficina.

Revisa todo documento o correspondencia que se recibe para la firma de su
supervisor(a) para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Atiende, orienta y refiere a los visitantes donde corresponda.

Transmite mensaje a los(las) demas funcionarios(as) de la Agencia siguiendo
instrucciones de su supervisor(a).

Concreta reuniones, entrevistas y citas de su supervisor(a) y organiza el
material necesario para las mismas.

Orienta a empleados(as) nuevos(as) sobre los documentos necesarios para
su nombramiento.

Fotocopia y remite via facsimil documentos de naturaleza variada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento de las técnicas y précticas de sistemas de oficina.
Conocimiento de las técnicas y sistemas de archivo.

Algin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas para tomar y transcribir dictados.
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Clase modificada efectivo al 16 de agosto de 2004.

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

Depa ento de [a Familia

B-225-0
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la administracion de los sistemas de oficina, asi como
el uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir y la toma de
transcripcion de dictados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo complejo administrando los diferentes
sistemas de oficina. Se reconoce como parte del grupo gerencial asistiendo al(a la)
supervisor(a) en muchas de sus funciones administrativas. El trabajo requiere el
uso de maquina de escribir, de procesador de palabras y otro equipo de oficina.
Puede ademas, actuar como el(la) Administrador(a) de Sistemas de Oficina Principal
de Ayudantes Especiales o colaborar con Administradores(as) de Sistemas de Oficina
Confidencial o formar parte del personal adscrito a las Oficinas del(de la)
Secretario(@) o Subsecretario(a) y de otros funcionarios{as) en el Servicio de
Confianza. Puede supervisar personal oficinesco y Técnico de Sistemas de Oficina.
Recibe instrucciones generales de un superior jerarquico sobre las tareas a realizar y
ejercen iniciativa e independencia de criterio en el desempefic de las mismas
aplicando las disposiciones normativas en vigor. Su trabajo se revisa en forma
general para determinar su conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés de cartas, memoriales,
informes, minutas, 6rdenes administrativas, mociones, sentencias, resoluciones y
otros documentos importantes relacionados con los programas de la Agencia.

Pasa en maquina de escribir o en el procesador de palabras estudios
especiales, memoriales, informes, circulares, tablas estadisticas, contratos de
servicios profesionales y consultivos, disefios de adiestramiento, Ordenes
administrativas, sentencias, reglamentos y otros documentos similares.

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.

Asigna y supervisa el trabajo del personal oficinesco y de las(los) Técnico de
Sistemas de Oficina a su cargo.
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Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su area de trabajo.

Organiza y mantiene actualizados los récords Y archivos de su éarea de
trabajo.

Lieva el calendario de las actividades de su supervisor(a).

Atiende, orienta y refiere a los(Jas) visitantes donde corresponda.

Fotocopia y distribuye informes de la produccion de los casos que se generan
diario, semanal y mensualmente a las unidades operacionales relacionadas con su
area de trabajo.

Coteja las solicitudes de evidencia medica que envian las Oficinas del Seguro
Social de Estados Unidos para asegurarse que tengan la informacidn necesaria antes

de procesarlas.

Revisa todo documento o correspondencia que se recibe para la firma de su
supervisor(a) para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Concreta reuniones, entrevistas y citas de su supervisor(a) y organizar el
material necesario para las mismas.

Da seguimiento a los informes solicitados a otras oficinas, sobre distintos
asuntos.

Mantiene registros de diversa indole.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento de las técnicas y practicas de sistemas de oficina.
Conocimiento sobre técnicas y sistemas de archivo.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
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Habilidad para establecer y mantener buehas relaciones interpersonales.
Destrezas para tomar y transcribir dictados.

Destrezas en el uso y manejo de maquinas de escribir y/o procesadores de
palabras y otros equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluye o este suplementada
por cursos o adiestramientos en mecanografia u operacion de teclado
“Keyboarding”, o procesamiento de palabras o de informacion y taquigrafia o
escritura rapida.

Cuatro (4) afios de experiencia en la administracién en trabajo secretarial,
uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza

un(a) Administrador(a) de Sistemas de Oficina I en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.
No se requiere viajar.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1 y 6.2
Inciso 7 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, apruebo la modificacion a la
Especificacién de Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.
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Clase modificada efectivo al 16 de agosto de 2004.

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

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 4
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la administracién de los sistemas de oficina, asi como
el uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir y la toma de
transcripcion de dictados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad o
responsabilidad en el Departamento de la Familia. Se reconoce como parte del
grupo gerencial asistiendo al(a la) supervisor(a) en muchas de sus funciones
administrativas. El trabajo requiere el uso de maquina de escribir, de procesador de
palabras y de otro equipo de oficina. Puede supervisar personal oficinesco y Técnico
de Sistemas de Oficina y colabora con Administradores(as) de Sistemas de Oficina
Confidenciales o formar parte del personal adscrito a las oficinas del(de la)
Secretaria(o) o Subsecretario(a) o de otros(as) funcionarios(as) del Servicio de
Confianza. Recibe instrucciones generales de un superior jerdrquico sobre las tareas
a realizar y ejerce iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de las
mismas aplicando las disposiciones normativas en vigor. Su trabajo se revisa en
forma general para determinar su conformidad con las normas e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés de cartas, memoriales,
circulares, informes, minutas, Ordenes administrativas, mociones, sentencias,
decisiones, anteproyectos de ley y otros documentos importantes relacionados con
los programas de la Agencia.

Pasa en maquina de escribir o en el procesador de palabras estudios
investigativos complejos, memoriales, drdenes administrativas, reglamentos,
anteproyecto de ley, tablas, requisiciones de materiales y otros documentos
similares.

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.

Asigna y supervisa el trabajo del personal oficinesco y de las(los) Técnico de
Sistemas de Oficina a su cargo.
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Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su area de trabajo.

Organiza y mantiene actualizados los récords y archivos de su area de
trabajo.

Lleva el calendario de las actividades de su supervisor{a).
Atiende, orienta y refiere a los(las) visitantes donde corresponda.

Revisa todo documento o correspondencia que se recibe para la firma de su
supervisor(a) para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Concreta reuniones, entrevistas y citas de su supervisor(a) y organizar el
material necesario para las mismas.

Transmite mensaje a los(las) demas funcionarios(as) de la Agencia siguiendo
instrucciones de su supervisor(a).

Mantiene registros de diversa indole.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS
Conocimiento considerable de las técnicas y practicas de sistemas de oficina.
Conocimiento considerable del idioma inglés.

Conocimiento sobre las técnicas y sistemas de archivo.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza para tomar y transcribir distados.

Destrezas en el uso y manejo de maquinas de escribir y/o procesadores de
palabras y otros equipos de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o este suplementada
por cursos o adiestramientos en mecanografia u operacion de teclado
“Keyboarding”, o procesamiento de palabras o de informacion vy taquigrafia o
escritura rapida.

Cinco (5) afios de experiencia en la administracion en trabajo secretarial, uno
(1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Administrador(a) de Sistemas de Oficina II en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Famifia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1 y 6.2
Inciso 7 de la Ley NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, apruebo la modificacion a la
Especificacién de Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.
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Clase modificada efectivo al 16 de agosto de 2004.

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

Departgmento de la Familia
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AGENTE COMPRADOR |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco relacionado con la gestion de compra de materiales, equipo
0 servicios para los programas del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos_del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
desempenar tareas de alguna complejidad y variedad relacionadas con |a adquisicidn
de materiales, equipo o servicios para los programas de} Departamento. Ejercen
iniciativa e independencia de criterio en Ia ejecucidn de su trabajo, de acuerdo a la
reglamentacic n y procedimientos establecidos. Reciben instrucciones detaliadas de un
superior jerarquico en cuanto a los materiales, equipo y servicios Y sus especificaciones
para comprar y generales en cuanto a los tramites de compra. La revisiéon se efectia

mediante los informes que rinden para verificar el cumplimiento con las instucciones
impartidas.

Eiemplos de Trabaio

- Recibir las requisiciones de compra de materiales, equipo o servicios y
determinar el método a utilizar para su adguisicion.

Redactar o ampliar especificaciones para-subastas o cotizaciones utilizando
catalogos comerciales e informacion recibida por los/las licitadores/as.

- Adjudicar la compra conforme a los criterios aplicables e informar por escrito al/a
la licitador/a seleccionado/a.

Redactar borradores justificando la compra de articulos de fujo a la
Administracidn de Servicios Generales y @ la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

~Solicitar cotizaciones para comprar en mercado abierto.

- Redactar Actas de Subastas Y someter por conducto de sus superiores sus
recomendaciones a la Junta de Subastas.

- Preparar y tramitar contratos no profesionales y cartas contrato a las compafias
y a la unidad de contratos a nive! central.

Rendir informes mensuales sobre labor realizada asi como otros que le sean
requeridos.
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Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas aplicables a la gestion de compra.

Conocimiento del mercado de materiales y equipo de uso comun en las oficinas.

Algun conocimiento de! idioma inglés.
Habilidad para hacer computos matematicos sencillos,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de calculadoras.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas
Graduacidn de escuela superior acreditada.

Dos (2) ahos de experiencia en trabajos relacionados con |a gestién de compra.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro de su turno de trabajo.
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En virtud de [as 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 del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el | de Harro de 1994

APR 1 11996
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L \G6¢hzdlez Rios
Secretaria

Director
Oficina Central de
Administracic n de Personal

Departamento de la Familia
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AGENTE COMPRADOR i

Naturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco relacionado con la compra de materiales, equipo o servicios
del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de moderada complejidad y variedad relacionadas con la adquisicién de
materiales, equipo o servicios del Departamento. El trabajo incluye actuar como lider
de personal de menor jerarquia. Reciben instrucciones detalladas de un superior
jerarquico en cuanto a los materiales, equipo y servicios y sus especificaciones para
comprar; las instrucciones son generales en cuanto a los tramites de compra. la
revision se efectlia mediante los informes que rinden a sus superiores para verificar el
cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Recibir y revisar las requisiciones de compra de equipo para uso de clientes,
talleres, centros y otras dependencias del Departamento de la Familia.
L]
Revisar y verificar todo borrador de subastas formales e informales a ser
enviadas a los/las suplidores/as. :

Verificar los analisis de subastas formales a ser enviados a la Junta de
Subastas, para su adjudicacion.

Asistir areuniones de la Junta de Subastas, cuando le es requerido, para aclarar
las recomendaciones de adjudicacidn de los sub-delegados de compra.

Dar seguimiento a las compras clasificadas como urgentes y asegurar se le dé
la prioridad requerida.

Controlar y distribuir el trabajo a personal oficinesco.
Orientar a los sub-delegados de compra nivel de regién con relacién a

procedimientos, normas y el Reglamento de Compras de Rehabilitacidn Fisica
Vocacional, cuando le sea requerido.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas aplicables a la gestion de compra.

Conocimiento del mercado de materiales y del equipoe de uso comun en las
oficinas. '

Algun conocimiento de! idioma ingiés.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacicn Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente.

Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la gestién de compra,
uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Agente
Comprador | 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 asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionatmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacidn de Clase que
antecede, la cua! forma parte del Pian de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el | de Har e 189¢

APR 1 11336
Aprobado% /'
Carmen L. Rodriguez de Rivera | Aura L.Bonzélez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracid n de Personal
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico relacionado con la administracid n de los recursos
humanos.

Aspectos Distintivos del Trabaio

‘Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar trabajo técnico a nivel de ingreso de complejidad y responsabilidad limitada
relacionado con la oficializacidn de los tramites de las transacciones de personal en
el Departmento de ia Familia. Reciben instrucciones generales de un superior
jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas en situaciones nuevas.
Ejercen alguna iniciativa e independencia de criterio, sujeto a la aplicacion de la
legislacion, reglamentacidn y de las normas y procedimientos pertinentes. La revisién

se efectlia mediante los informes que rinden a su supervisor/a y por la comprobacién
de los resultados obtenidos.

Eiemplos de Trabaio

Recibir y verificar todas las transacciones de personal que someten las oficinas
del Departamento y otras relacionadas con las operaciones administrativas de
personal, incluyendo estudios sencillos de clasificacidn de puestos.

Revisar y analizar el expediente del empleado y del puesto para realizar fa
transaccidn solicitada y actualizar el mismo de ser necesario.

Preparar y actualizar informes sobre puestos vacantes y ocupados de la/s area/s
a su cargo.

Redactar comunicaciones relacionadas con las transacciones bajo su atencién
y tramitarlas por medic de su supervisor/a.

Atender consultas de los/las empleados/as sobre los asuntos que trabaja.

Establecer y mantener controles adecuados tales como: el registro de

empleados/as, tarjeteros e informes sobre transacciones en el sistema
computadorizado.

Entrevistar a empleados/as para atender y tramitar toda solicitud relacionada con

los beneficios y servicios que ofrece la Administracidn de los Sistemas de Retiro y la
Asociacidn de Empleados del E.L A,
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Coordinar visitas de orientacidn y charlas educativas en las oficinas regionales
sobre aspectos de orientacidn al/a la empleado/a.

Solicitar y dar seguimiento a los Oficiales Administrativos en las regiones sobre
la tramitacion de los documentos necesarios para completar las transacciones,

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Algun conocimiento de las practicas, técnicas y principios de la administracign de
los recursos humanos.

Algun conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la administracion de
los recursos humanos.

Habilidad analitica.
Habiiidad para comunicarse verbaimente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucidn docente acreditada.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Se requiere de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de Jas disposiciones de la Secciodn 6.1
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de ia Familia, efectivo el | de maradde 1996.

APR 1 11996
Aprobado: Y
M 1~
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L.\aé}!nzéfe% Rios
Secretaria

Director.
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracid n de Personal

(2) del Reglamento de Personal,
la Especificacion de Clase que
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico relacionado con la administracio n de los recursos
humanos.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar trabajo tecnico de moderada complejidad relacionado con la ejecucién de las
transacciones de personal en el Departamento de la Familia. Reciben instrucciones
generales de un superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especlificas
ante situaciones nuevas. Ejercen su labor con grado moderado de iniciativa de
independencia e criterio, conforme a la legislacidn, reglamentacidn, normas vy
procedimientos pertinentes. La revisidon se efectia mediante los informes que rinden
y en reuniones con su.supervisor/a.

Eiemplos de Trabaio

Hacer estudios para la clasificacion y reclasificacién de puestos, otorgacidn de
diferenciales en sueldo y sueldos via excepcidn y otras transacciones de personal que
sometan las oficinas del Departamento.

Aplicar la reglamentacion pertinente en los andlisis retributivos, auditorias de
puestos, equivalencias, creacion de puestos transitorios y regulares vy diferenciales en
sueldo y toda area técnica de personal.

Recopilar datos como parte de los estudios de personal bajo su atencién y
determinar si éstos proceden de acuerdo a la reglamentacid n aplicable.

Participar en los estudios de clasificacidn y salarios que se realicen en el
Departamento. :

Redactar y someter recomendaciones sobre las peticiones relacionadas con
cualquier transaccidn de personal.

Recibir y estudiar las peticiones de personal y hacer la recomendacid n técnica
que aplique a cada caso.

Evaluar solicitudes de examenes y resumés de solicitantes o candidatos a
empleo para determinar si cualifican para el examen solicitado.
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Preparar y someter las solicitudes de certificaciones de elegibles y verificar que
se evidencien las acciones tomadas para proceder con el tramite establecido en la
reglamentacid n sobre este aspecto.

Estudiar las solicitudes de reingreso al servicio pablico, determinar si le aplica
el derecho y dar curso al procedimiento de rigor.

Administrar examenes mediante la Oficina Central de Administracid n de Personal
(OCAP), recibir los resultados, resolver casos de empate en la puntuacién obtenida a
tenor con las bases de evaluacion establecidas para el examen administrado y preparar
el registro de elegibles.

Estudiar las solicitudes de ascenso sin oposicién y determinar si cumplen con
la reglamentacid n establecida para el trdmite correspondiente.

Orientar a los/las Oficiales Administrativos y a otros/as funcionarios/as del
Departamento en lo relacionado a los asuntos de personal que éstos le requieran.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las précticas, técnicas y principios de la administracién de los
recursos humanos.

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

Habilidad analitica.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidon Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion educativa acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con la administraci én de
los recursos humanos, uno (1) éstos en funciones comparables o similares a las que
realiza un/a Analista de Recursos Humanos | en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn 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 normal.

Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el | de maxz0-de 1996

APR 1 1 1938
Aprobado: _ g
(0 - e/

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

Administracic n de Personal
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS il

.Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico relacionado con la administracid n de los recursos
humanos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar trabajo teécnico de complejidad relacionado con la ejecucion de las
transacciones de personal en el Departamento de la Familia. Ademds, puede incluir
sustituir al/la supervisor/a de una divisién o pueden estar a cargo de personal de menor
jerarquia. Reciben instrucciones generales de trabajo de un superior jerarquico y lo
ejercen con iniciativa e independencia de criterio en el estudio y seleccién de los
principios y técnicas aplicables. La revisién se efectia a base de los resultados
obtenidos, informes que rinden y en reuniones con su supervisor/a.

Eiemplos de Trabajo

Coordinar y evaluar con el/la supervisor/a de la divisién en que estd asignado/a
las actividades inherentes a ésta. Pueden mencionarse acciones de personal
relacionadas con nombramientos y cambios, clasificacion y retribucién, reclutamiento
y seleccidn, servicios al empleado v otras similares.

Hacer estudios de mayor complejidad sobre clasificaci 6n de puestos, retribucién,
reclutamiento y otros similares.

Orientar a personal a cargo sobre el trabajo asignado y sobre las normas y
procedimientos relacionados con las transacciones solicitadas.

Coordinar con personal subalterno.las actividades del Programa de Ayuda al
Empleado relacionadas con los servicios y beneficios de la Administracic n del Sistema
de Retiro y de la Asociacién de Empleados del E.L.A.

Verificar y certificar la documentacion que generan los/las empleados/as a su
cargo.

Planificar, desarrollar y servir como recurso en conferencias y charlas a los/las
empleados/as a nivel central y regional sobre licencias sin sueldo por mas de un afio,
Pre y Post Retiro, entre ofras.
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Desarrollar procedimientos y accién sobre Seguridad y Salud, SIDA en el empleo
y Ley ADA. Incluye evaluar y recomendar casos que son referidos para acomodo
razonable y ofrecer recomendaciones especificas de los aspectos relacionados con sus
tareas.

Colaborar con su supervisor/a en laidentificacic n de problemas relacionados con

los métodos y practicas en la division en que esta ubicado/a y recomendar alternativas
para su solucidn.

Estudiar solicitudes de examen, con o sin comparecencia de clases de trabajo
complejas y determinar si cualifican para tomar el mismo.

Asesorar y brindar informacid n sobre normas y procedimientos de reclutamiento
a Secretarios/as Auxiliares y Directores/as Regionales que asi lo requieran para agilizar
las transacciones a efectuarse.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas, técnicas y principios de la administracién de los
recursos humanos.

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

Conocimiento de los principios y précticas de supervisidn.
Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para trabajar bajo instrucciones generales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica vy Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién educativa acreditada.

Cuatro (4) afos de experiencia en trabajos relacionados con la administraci én
de los recursos humanos, dos (2) de éstos en funciones comparables o similares a las
que realiza un/a Analista de Recursos Humanos Il en el Servicio de Carrera del
- Departamento de la Familia. :
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Periodo Probatario

Seis (8) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidon 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 normal.

Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) de! Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacid n de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo elf de magp 1994

APRr 1 11996 _
Aprobado:
] N
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gdnzdlez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracic n de Personal
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ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico en el campo del procesamiento electrénico de datos que
consiste en desarrollar sistemas y procedimientos mecanizados para las operaciones
del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) efectia estudios y analisis de sistemas y procedimientos
operacionales de complejidad moderada con el proposito de mecanizarlos. Recibe
instrucciones generales de un superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo
y especificas cuando se le asigna encomiendas especiales. Ejerce iniciativa e
independencia de criterio al tomar decisiones técnicas inherentes a su profesion. Su
trabajo se revisa mediante reuniones de supervision y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza procedimientos operacionales de oficina para determinar la viabilidad de
mecanizarlos con el fin de simplificar el trabajo mediante el desarrollo de sistemas de
informacion.

Revisa y aprueba especificaciones para nuevos programas ¢ cambios en el sistema
mecanizado.

Prepara especificaciones para la recopilacion y manejo de informacion.
/}@ kAdministra u opera sistemas electronicos de informacion.

Establece sistemas y procedimientos para controlar la calidad y el flujo de informacién
gue enfra y sale del sistema.

Orienta y adiestra a usuarios(as) del sistema.

w Elabora instrucciones escritas para todos los componentes del sistema mecanizado de
informacién.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas en el campo de anélisis, disefio y
programacién de sistemas electrénicos.

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electronico y lenguajes
técnicos de programacion de sistemas electrénicos.

Conocimiento de los métodos y practicas gerenciales de oficina para la simplificacion
del trabajo.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad analitica para analizar leyes, reglamentos y otro material de naturaleza
normativa asi como situaciones y problemas.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en |la operacion de equipo de procesamiento electronico de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleratoc de una institucion educativa acreditada, que incluya un minimo de
dieciocho (18) créditos en cursos de procesamiento electronico de datos y en lenguajes
técnicos de programacion.

Dos (2) 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 Electronicos Il 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 asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

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

Clase revisada efectivoel /i ;-

ER

En San Juan, Puerto Rico a .

SUN G
po ) SR
/)) 0 (/;4 \\JQQQQ {.eb‘({/&g—/g‘-{ztﬁﬂo@i
Hafry O. Veda Diaz Idalia Colon Rondén, MTS
Director Secretaria
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de la Familia

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 3



F-321-0
ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de las computadoras que consiste en

desarrollar sistemas y procedimientos mecanizados para las operaciones del
Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
responsabilidad y efectlan estudios y analisis de sistemas y procedimientos
operacionales complejos con e! propdsito de mecanizarlos. Reciben instrucciones
generales de un superior jerarquico sobre los objetivos de las encomiendas Y ejercen
una considerable iniciativa e independencia de criterio al establecer su plan de trabajo
y aplicar los principios y técnicas de su profesién. Su trabajo se revisa mediante el
analisis de los informes que rinden y mediante reuniones de supervision.

Eiemplos de Trabaio

Participar en estudios en el nivel macro del Departamento para determinar |a
viabilidad de mecanizar electrénicamente el procesamiento de informacion.

Realizar el trabajo técnico involucrado en el desarrollo de sistemas vy
procedimientos mecanizados, generalmente los mas complejos, lo que conlleva entre
ofras tareas, determinar los requisitos del sistema, recopilar datos sobre el flujo de.la
informacidn, disefiar formularios y preparar especificaciones.

Estar a cargo del desarrollo de proyectos de mecanizaci 6n y de su implantacic n.

Colaborar en la preparacion de manuales operacionales relacionados con el
procesamiento electrénico de informacidn.

Asesorar a los/las Programadores/as encargados/as de convertir los sistemas
y procedimientos estudiados al lenguaje de computadoras.

Revisar el funcionamiento de sistemas y procedimientos mecanizados existentes
para actualizarlos y/o hacerlos mas eficientes.

Preparar los datos para probar los programas vy verificar si los mismos cumplen
con las especificaciones y/o requisitos establecidos.
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Conocimientos. Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de los principios, practicas y tecnicas en el campo
. de andlisis, disefio y programacion de sistemas electrénicos.

Conocimiento considerable del uso, aplicacidn y funcionamiento de! equipo
electronico y lenguajes técnicos de programacion de sistemas electronicos.

Conocimiento considerable de los métodos y practicas gerenciales de oficina
para la simplificacio n del trabajo.

Conocimiento considerable de los principios y practicas de supervisisn.

Habilidad analitica para analizar leyes, reglamentos y otro material de naturaleza
normativa asi como situaciones y problemas.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo electrénico.

Preparacion Académica vy Experiencia Minimas

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

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

Tres (3) afios de experiencia en programacién de sistemas, uno (1) de éstos
debera incluir analisis y disefio de sistemas, en funciones comparables o similares a las

que realiza un/a Analista de Sistemas Electrénicos | en el Servicio de Carrera del
Departamenio de la Familia.

Periodo Probatorio

Seis (68) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién 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 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 Principio de Mérito, aprobamos la Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el / de p4220de 1894

S

 APR YT
Aprobado A

i

g

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

Administracion de Personal
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Analista de Sistemas y Procedimientos |

Naturaleza del Trabhajo

Trabajo profesional y técnico relacionado con el desarrollo de sistemas
y procedimientos en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/as ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas
de moderada complejidad que incluye colaborar en el anélisis, evaluacién,
disefio e implantacion de sistemas y procedimientos con el propésito de lograr
que las actividades programaticas, administrativas y fiscales se agilicen y
desarrollen con eficiencia. Reciben instrucciones generales de un superior
jerarquico y ejecutan el trabajo con alguna iniciativa e independencia de
criterio al aplicar los principios y practicas de ese campo profesional y
siguiendo las disposiciones normativas y procesales establecidas. El trabajo

se revisa mediante los informes que rinden, en reuniones de supervisién y por
los resultados obtenidos.,

Ejemplos de Trabaijo

Participar en el andlisis, evaluacién y desarrollo de sistemas y
procedimientos programaticos, administrativos v fiscales.

Colaborar en ei disefio, revision y control de formularios utilizados en las
operaciones programaticas, administrativas y fiscales.

Participar en el desarrollo y/o revision de normas y procedimientos
operacionales y administrativos con el fin de simplificar el trabajo.

Colaborar en la preparacion y revision de organigrama y flujogramas de
la organizacion del Departamento y sus Administraciones.

Colaborar en la redaccién y preparacion de manuales, normas vy
reglamentos del Departamento y sus Administraciones.
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Recopilar informacion para estudios organizativos y administrativos,
metodos de trabajo, sistemas establecidos y formularios para evaluar la
eficiencia de las actividades programéaticas, administrativas y fiscales.

Preparar informes y otros documentos relacionados con su trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

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

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y cartas circulares
aplicados al Departamento.

Habilidad para analizar y evaluar problemas de organizacién y
procedimientos programaticos, administrativos y fiscales.

Habilidad para redactar procedimientos, informes con evaluaciones,
conclusiones y recomendaciones en forma clara y precisa.

Habilidad para expresar con claridad y precisién, verbalmente y por
escrito. ‘

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia
en trabajo en las areas de contabilidad, auditoria, administracién, presupuesto
o administracién de recursos humanos.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses



Condiciones de Trabaio

.Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos fisicos normal.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

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

-~ Clase revisada, efectivo al 16 DE NOVIEMBRE DE 1998.

Aprobado:

ndie Varela-Lla@a, Ph. D. Lcdd. Maria del Manna Duran
S taria ‘ Administradora Intenna
Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y Administracion de
Recursos Humanos



£-256-0
Analista de Sistemas y Procedimientos II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico relacionado con el desarrollo de sistemas y
procedimientos en el Departamento de la Familia,

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/as ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de
complejidad que incluye el andlisis, evaluacién, disefio e implantacion de sistemas
y procedimientos con el propdsito de lograr que las actividades -programéticas,
administrativas y fiscales se agilicen y desarrollen con eficiencia. Pueden asumir
respongsabilidad por el frabajo de un grupo de analistas de menor jerarquia y realizar -
estudios de moderada complejidad. Reciben instrucciones generales de un
supervisor jeraquico y ejecutan el trabajo con un grado moderado de iniciativa e
independencia de criterio al aplicar los principios y practicas de ese campo
profesional y siguiendo las disposiciones normativas y procesales establecidas. El
trabajo se revisa mediante los informes que rinden, en reuniones de supervision y
por los resultados obtenidos.

+

Ejemplos de Trabajo

Colaborar en la revision de informes y ofros trabajos realizados por Analistas
de menor jerarquia.

Colaborar en la coordinacion entre las Administraciones y el Secretariado en
areas relacionadas con sistemas y procedimientos.

Realizar analisis, evaluacién y desarrollo de sistemas y procedimientos
programaticos, administrativos y fiscales.

Disefar y revisar formularios, manuales, normas, reglamentos vy

procedimientos para  uniformar los mismos en el Departamento y sus
Administraciones.

Atender consultas de empleados y personal directivo del Departamento.

Asistir a reuniones para la discusién de asuntos relacionados con la unidad
estudiada.
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Redactar y preparar manuales, normas, procedimientos y reglamentos

programéticos, administrativos y flscales para uniformar los mismos en el
Departamento y sus Administraciones.

Preparar y revisar organigramas y flujogramas de la drganizacién del
Departamento de |la Familia y sus Administraciones.

Efectuar estudios organizativos y administrativos de sistemas utilizados y
formularios para desarrollar sistemas y procedimientos para evaluar la eficiencia
de las actividades programaticas, administrativas y fiscales.

Preparar informes y otros documentos relacionados con su trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conccimiento de la organizacién y funcionamiento de! Departamento de ia
Familia y sus componentes.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y cartas circulares aplicados
al Departamento y sus componentes,

Conocimiento de las técnicas y principios utilizados en el desarrollo de
sistemas y procedimientos.

Conocimiento de las técnicas y estilos utilizados para la redaccién de
procedimientos,

Habilidad para analizar y evaluar problemas de organizacién y procedimientos
programaticos, administrativos y fiscales.

Habilidad para redactar procedimientos, informes con evaluaciones,
conclusiones y recomendaciones en forma clara y precisa,

Habilidad para expresar con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en
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trabajo en las areas de contabilidad, auditoria, administracion, presupuesto o
administracion de recursos humanos. Uno (1) de éstos en funciones comparables
o similares a las que realiza un Analista de Sistemas de Procedimientos | 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 fisicos normal.

Esfuerzo fisico moderado que envuelve estar de pie o caminar con alguna
frecuencia,

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

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

Clases revisadas efectivo al 16 DE NOVIEMBRE DE 1998.

Aprobado:

ie Varela-Llavon Leda. Maria del €. Marina Duran
retaria Administradora Interina
Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y Administracion de
Recursos Humanos
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ANALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico relacionado con el desarrollo de
sistemas y procedimientos en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/as ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan
tareas de considerable complejidad que incluye el anélisis, evaluacién,
disefio e implantacion de sistemas y procedimientos con el propésito de
fograr que las actividades programéticas, administrativas y fiscales se
agilicen y se desarrollen con eficiencia. Pueden colaborar en la
supervision de analistas de sistemas y procedimientos de menor jerarquia
y realizar estudios que conlleven complejidad y dificultad. Recibe
instrucciones generales de un supervisor jerarquico y ejecuta el trabajo
con iniciativa e independencia de criterio al aplicar los principios y
practicas de ese campo profesional y las disposiciones normativas y
procesales establecidas. El trabajo se revisa mediante los informes que
rinden y reuniones de supervision.

Ejemplos de Trabajo

Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos programaticos,
administrativos y fiscales vigentes y formular recomendaciones cuando
sea necesario,

Diseiiar, revisar e implantar sistemas y procedimientos
programaticos, administrativos y fiscales en el Departamento.

Desarrollar estudios para la simplificacion del trabajo, tiempo,
espacio, distribucidn, flujo de trabajo y disposiciéon de documentos.

Colaborar con el Supervisor de la Oficina Central de Sistemas vy
Procedimientos en redaccién y revision de informes y otros trabajos
realizados por analistas de menor jerarquia.
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Realizar estudios especiales tales como: analisis de costo

beneficic, analisis de correlacién para corregir problemas a corto plazo y’
otros.

Redactar reglamentos, normas, procedimientos, manuales,
circulares y memorandos relacionados con sistemas y procedimientos
programaticos, administrativos y fiscales.

Diseilar y revisar formularios, manuales y registros para uniformar
los procedimientos operacionales y administrativos con las
Administraciones.

Pueden asumir responsabilidad por Ia _sup_ervi‘sién interina de la
Oficina de Sistemas y Procedimientos. '

Ofrecer apoyo técnico a empleados y personal Directivo del
Departamento sobre aspectos relacionados con sus respectivas areas de
trabajo, tales como: flujo légico del trabajo, el uso adecuado de
documentos y formularios necesarios para llevarlo a cabo, entre otros.

Colaborar con el supervisor en la coordinacién de adiestramientos
de sistemas y procedimientos.

Preparar informes y otros documentos relacionados con su trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento amplio de la organizacién y funcionamiento del
Departamento.

Conocimiento amplio de las leyes, reglamentos, normas, cartas
circulares aplicables al Departamento y sus componentes.

Conocimiento amplio de las técnicas y principios utilizados en el
desarrolio de sistemas y procedimientos.

Conocimiento de las técnicas y estilos utilizados para la redaccién
de procedimientos.

Habilidad para analizar y evaluar problemas de organizacién y
procedimientos programaticos, administrativos y fiscales.
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Habilidad para redactar procedimientos, informes con
observaciones, conclusiones y recomendaciones en forma clara y precisa.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.-

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de universidad acreditada. Cinco (5) afios de
experiencia en las areas de contabilidad, auditoria, administracién,
presupuesto o administracion de recursos humanos. Uno (1) de éstos en
funciones comparables o similares a las que realiza un Analista de
Sistemas y Procedimientos Il en el Servicio de Carrera del Departamento
de la Familia.

Periodo Probatorio

Ocho (8) 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 visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requiere mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento
de Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la
Especificacion de Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de
Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera del Departamento de la
Familia.

Clase de nueva creacion efectivo al 16' DE NOVIEMBRE DE 1998.

Aprobado:

Lcd4. Maria del C. Marina Durén
Administradora interina

Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y
Administracion de Recursos
Humanos

Departamento de {a Familia
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ANALISTA EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico a nivel de adiestramiento relacionado con la determinacion
de elegibilidad a los beneficios por Incapacidad bajo la Ley de Seguro Social Federal en
el Programa de Determinacion de Incapacidad del Departamento de la Familia,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) luego de completar un proceso de adiestramiento en las funciones
del puesto, que incluye una minuciosa orientacién sobre la reglamentacién, normas y
procedimientos estatales y federales aplicables, realiza funciones de dificultad o
complejidad limitada que consiste en el andlisis, investigacion y evaluacién de los casos
iniciales que se le asignan para la determinacién de incapacidad al amparo de la Leyy los
Reglamentos del Seguro Social Federal. FI trabajo incluye desarrollar, mantener y
completar el Expediente Electrénico o de papel del (de la) reclamante mediante el uso y
manejo del sistema computadorizado o electrénico del Programa de Determinacién de
Incapacidad del Departamento de la Familia. Recibe instrucciones especificas de un
superior jerdrquico al inicio de su adiestramiento y en la medida que va progresando,
éstas son menos rigurosas. Ejecuta su labor con alguna iniciativa ¢ independencia de
criterio conforme a la legislacion, normas, procedimientos y reglamentacién federal y
estatal aplicables. La revisién del trabajo se efectia durante el proceso para verificar el
cumplimiento con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila, analiza e interpreta evidencia médica y vocacional de los casos iniciales para
determinar elegibilidad a los beneficios por incapacidad dispuestos en la Ley del Seguro
Social Federal.

Solicita evidencia médica y no médica, por carta o teléfono (u otro medio electrénico) a
las distintas Fuentes de Tratamiento, incluyendo médicos o instituciones contratadas por
el Programa. '

Genera y recibe comunicaciones escritas o telefénicas (u otro medio electrénico) con los
(las) reclamantes, familiares o personas relacionadas para aclarar informacion pertinente
al caso bajo su atencién,

Incorpora y procesa todo documento en el €xpediente y tramita correspondencia mediante
correo regular u otro medio electrénico.

Revisa, analiza y aclara Jos asesoramientos médicos y vocacionales dados en los casos y
sc¢ asegura que cumple con las disposiciones de la Ley, el grado de severidad y la
evidencia para sustentar las alegaciones de los (las) reclamantes.
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Consulta los casos con su supervisor (a) inmediato (a), consultores médicos, Analistas en
Determinacién de Incapacidad de mayor jerarquia o Especialistas en Determinacién de
Incapacidad sobre dudas en los procedimientos a seguir o areas de desacuerdo en los
asesoramientos dados.

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

Imprime, de ser necesario, y firma electrénicamente o mediante “wet signature”, en el
tiempo requerido, todas las autorizaciones de pago fiscal tales como: citas compradas,
gastos de viaje de reclamantes, evidencia médica u otros similares, en casos de papel o
electronicos, y los envia a la Unidad correspondiente para ser procesados.

Realiza un andlisis final con el propésito de recomendar la elegibilidad a los beneficios
establecidos por la Ley del Seguro Social.

Refiere con un andlisis escrito de las condiciones médicas del (de la) reclamante, a la
Unidad médica para la evaluacién de severidad y/o capacidad residual funcional del (de
la) reclamante, fecha de incapacidad, y/o duracién de la condicién incapacitante, De ser
necesario, solicita, refuta, cuestiona y argumenta en una segunda o tercera opinién sobre
el asesoramiento de la capacidad funcional establecida por la Unidad médica en forma
escrita, por teléfono o personalmente.

Evalta la experiencia vocacional, y los factores de edad y educacion previa del (de la)
reclamante y la posibilidad que pueda realizar su trabajo habitual, otros trabajos que no
sea el habitual, la disponibilidad de trabajos en el mercado o su habilidad para regresar al
mundo laboral y/o refiere al Especialista Vocacional para andlisis de aspectos
vocacionales.

Adjudica el caso luego de documentar el mismo, conforme a las normas establecidas en
la Ley Federal del Seguro Social. Esto consiste en evaluar la capacidad residual luego de
considerar las condiciones médicas y los aspectos vocacionales del (de 1a) solicitante.

Obtiene evidencia lega (“lay evidence™) de la condicién del (de la) reclamante en la
comunidad en general o vecinos (as) que lo {la) conocen.

Utiliza manuales, directorios y diccionarios especializados tanto médicos como
vocacionales para el andlisis de los casos.

Determina el tipo de examen médico, laboratorios, placas o pruebas especiales requeridas
para la decision del caso y los ordena. Esto incluye, autorizar y completar la orden
mediante el sistema electrénico para la compra de consultas médicas, luego de analizar Ja
informacion de las fuentes de tratamiento y de las alegaciones sobre condiciones médicas
existentes.
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Revisa y solicita informacién de los casos de cubiertas o solicitudes anteriores a través
del (de la) Coordinador (a) con el Seguro Soctal o informacién contenida en el Sistema
de Informacién Electrénica del Seguro Social.

Informa a solicitud de sus superiores, el status de los casos asignados, pendientes o
resueltos.

Redacta pérrafos personalizados en espaniol y/o inglés en cada caso que lo amerite y lo
requiera, explicando al (a la) reclamante la decision tomada para cada una de las
condiciones médicas y los aspectos vocacionales gue presenta,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de la reglamentacién y la Ley del Seguro Social Federal.
Algin conocimiento de las técnicas modernas de entrevista e investigacion,
Conocimiento de la operacién de equipo computadorizado.

Habilidad analitica.

Habilidad para entender y aplicar procedimientos e instrucciones de trabajo.

Habilidad para investigar y analizar solicitudes para los servicios que ofrece el Programa
de Determinacién de Incapacidad.

Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para redactar en los idiomas espafiol ¢ inglés,

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acreditada.

CLAUSULA ESPECIAL

Completo dominio del idioma inglés.
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PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual considerable.

Esfuerzo mentai moderado.

No se requiere viajar.

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

Clase enmendada efectivo el 1 de marzo de 2008

En San Juan, Puerto Rico a FEB 19 de febrero de 2008.

-
Félix V. Matos Rodriguez, Ph. D,
Secretario
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ANALISTA EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico a nivel de adiestramiento relacionado con la determinacién
de elegibilidad a los beneficios por Incapacidad bajo la Ley de Seguro Social Federal en
el Programa de Determinacion de Incapacidad del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad que consiste en el analisis,
investigacion y evaluacién de los casos iniciales que se le asignan para la determinacién
de incapacidad al amparo de la Ley y los Reglamentos del Seguro Social Federal. El
trabajo incluye desarrollar, mantener y completar el Expediente Electrénico del (de la)
reclamante mediante el uso y manejo del sistema computadorizado, electrénico o de
papel del Programa de Determinacién de Incapacidad del Departamento de la Familia.
Recibe instrucciones generales de un superior jerérquico sobre los aspectos comunes del
trabajo y especificas ante situaciones nuevas o cambios en 1os procedimientos. Ejecuta
st labor con alguna iniciativa e independencia de criterio conforme a la legislacion,
normas, procedimientos y reglamentacion federal y estatal aplicables. La revisién del
trabajo se efectda a su terminacién, a través de los informes de labor realizada que rinde
para verificar su cumplimiento con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia, desarrolla, analiza, investiga y adjudica las reclamaciones sometidas al Programa
de Determinacion de Incapacidad conforme a la Ley del Seguro Social Federal.

Desarrolla el expediente con informacién médica y el historial vocacional del (de la)
reclamantes.  Esta tarea conlieva el solicitar evidencia médica a las Fuentes de
Tratamiento mediante cartas y formularios asi como mantener evidencia escrita de cada
accion tomadas en el desarrollo del caso.

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

Estudia y analiza toda evidencia médica y no médica recibida para cada caso. Esto
consiste en aplicar los reglamentos y normas de la legislacién federal.

Incorpora y procesa todo documento en el expediente y tramita correspondencia mediante
correo regular u otro medio electrénico.

Autoriza y completa formularios para la compra de consultas médicas cuando la
evidencia no sea suficiente para la adjudicacién del caso. Incluye orientar a los (las)
reclamantes o familiares con relacion a los exdmenes médicos requeridos.
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Refiere, con un analisis escrito de las condiciones médicas del (de la) reclamante, a la
Unidad Médica para la evaluacion de severidad y/o capacidad residual funcional del (de
la) reclamante, fecha de incapacidad, y/o duracién de la condicién incapacitante. De ser
necesario, solicita, refuta, cuestiona y argumenta en una segunda o tercera opinién sobre
el asesoramiento de la capacidad funcional establecida por la Unidad Médica en forma
escrita, por teléfono o personalmente.

Obtiene evidencia lega (“lay evidence”) de la condicién del (de la) reclamante en la
comunidad en general o vecinos (as) que lo {1a) conocen.

De ser necesario, refiere al Especialista Vocacional para andlisis de aspectos
vocacionales.

Adjudica el caso luego de documentar el mismo, conforme a las normas establecidas en
la Ley Federal del Seguro Social. Esto consiste en evaluar la capacidad residual luego de
considerar Jas condiciones médicas y los aspectos vocacionales del (de 1a) solicitante.

Imprime, de ser necesario, y firma electrénicamente o mediante “wet signature”, en el
tiempo requerido, todas las autorizaciones de pago fiscal tales como: citas compradas,
gastos de viaje de reclamantes, evidencia médica u otros similares, en casos de papel o
clectronicos, y los envia a la Unidad correspondiente para ser procesados,

Delermina el tipo de examen médico, laboratorios, placas o pruebas especiales requeridas
para la decision del caso y los ordena. Esto incluye, autorizar y completar la orden
mediante el sistema electrénico para la compra de consultas médicas, luego de analizar la
informacion de las fuentes de tratamiento y de las alegaciones sobre condiciones médicas
existentes.

Consulta con su supervisor (a) sitwaciones conflictivas o complejas para determinar el
curso a seguir en el caso.

Consulta con los médicos dudas con relacién a la evidencia médica para tomar la accién
mds adecuada a seguir,

Adjudica el caso luego de documentar el mismo conforme a las normas establecidas en la
Ley Federal. Esto consiste en evaluar la capacidad residual remanente basados en la
evidencia médica y los hallazgos clinicos. De ser necesario, refuta, cuestiona y solicita
una segunda y tercera opinién sobre el informe residual a la Unidad Médica en forma
escrita, teléfono o personalmente.

Evalaa la experiencia vocacional del (de la) reclamante y la posibilidad de que éste (a)
pueda realizar su trabajo habitual o determinar otros trabajos que pueda realizar el (1a)
reclamante y la disponibilidad de estos trabajos en el mercado de empleos.
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Revisa y solicita informacién de los casos de cubiertas o solicitudes anteriores a través
del (de la) Coordinador (a) con el Seguro Social o informacién contenida en el Sistema
de Informacion Electrénica del Seguro Social.,

Informa a solicitud de sus superiores, ¢l status de los casos asignados, pendientes o
resueltos,

Redacta parrafos personalizados en espanol y/o inglés en cada caso que lo amerite y lo
requiera, explicando al (a la) reclamante la decisién tomada para cada una de las
condiciones médicas y los aspectos vocacionales que presenta.

Utiliza fuentes de referencia tales como: diccionarios médicos, compendios médicos,
Diccionarios de Titulos Ocupacionales ¥ Manual de Procedimientos Federal,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las disposiciones de las leyes y reglamentos federales relacionados con
los beneficios por incapacidad bajo el Seguro Social.

Conocimienio de las disposiciones reglamentarias del Programa de Determinacién de
Incapacidad.

Conocimiento de la estructura funcional del Programa de Determinacion de Incapacidad.

Conocimiento de la terminologia médica y los términos técnicos establecidos en la
reglamentacion y procedimientos del Programa. '

Conocimiento de la operacion de equipo computadorizado.
Habilidad analitica.
Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espanol e inglés.

Habilidad para redactar en los idiomas espaiol e inglés.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acreditada.
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Un (1) afo de experiencia en trabajos relacionados con la determinacion de elegibilidad
para otorgar beneficios bajo la Ley del Seguro Social Federal, en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un (a) Analista en Determinacidn de Incapacidad I
en el Servicio de Carrera del Departamento de ]a Familia,

CLAUSULA ESPECIAL

Completo dominio del idioma inglés.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABA JO

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 considerable.

Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

En virtud de ta auton'dadique me confiere ¢l Articulo 6, Secciones 6.1 y 6.2 Inciso 7 de 1a
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Puablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
seglin enmendada, apruebo la enmienda a la Especificacién de Clase que antecede, 1a

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

Clase enmendada efectivo el 1 de marzo de 2008,

En San Juan, Puerto Rico a FEB 19 de 2008,

/fg
Félix V. Matos Rodriguez, Ph. .

Secretario
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ANALISTA EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico relacionado con la determinacién de elegibilidad a los
beneficios por incapacidad bajo la Ley de Seguro Social Federal en el Programa de
Determinacion de Incapacidad del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (Ia) empleado (a) realiza trabajo complejo que consiste en el analisis, investigacién y
evaluacion de los casos iniciales y de continuidad que se le asignan para la determinacion
de incapacidad al amparo de la Ley v los Reglamentos del Seguro Social Federal. Fl
trabajo incluye desarrollar, mantener y completar el Expediente Electrénico o de papel
del (de la) reclamante mediante el uso y manejo del sistema computadorizado o
electrénico del Programa de Determinacion de Incapacidad del Departamento de la
Familia. Recibe instrucciones generales de un superior jerarquico sobre los aspectos
comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas o cambios en los
procedimientos. Ejecuta su labor con iniciativa e independencia de criterio conforme a la
legislacion, normas, procedimientos y reglamentacién federal y estatal aplicables. La
revision del trabajo se efectia a su terminacion, mediante los informes de labor realizada
que rinde y en reuniones con su supervisor {(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia, investiga y analiza los casos iniciales sometidos para la determinacion de
incapacidad para recibir los beneficios provistos por la Ley de Seguro Social Federal.

Analiza los casos que estan recibiendo beneficios, esto es, casos a nivel de
continuidad, con el propdsito de obtener y actualizar la informacion médica y no
medica relacionada a la condicion que lo incapacit6. Determinar si el (la) reclamante
ain sigue incapacitado o si la condicién ha mejorado.

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

Redacta comunicacion al (a la) reclamante indicandole que sus beneficios seran
suspendidos y fa fecha de efectividad de la decisién,

Imprime, de ser necesario, y firma electrénicamente o mediante “wet signature”, en
el tiempo requerido, todas las autorizaciones de pago fiscal tales como: citas
compradas, gastos de viaje de reclamantes, evidencia médica u otros similares, en

casos de papel o electronicos, y los envia a la Unidad correspondiente para ser
procesados.
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Incorpora y procesa todo documento en el expediente y tramita correspondencia mediante
correo regular u otro medio electronico.

Obtiene y verifica la informacion médico vocacional para la documentacién del caso en
la Hoja de Desarrolio del caso.

Mantiene registro y evidencia escrita en el idioma inglés sobre cada accién tomada en el
desarrollo de los casos bajo su atencidn.

Revisa y analiza toda la evidencia médica recibida y aplicar la reglamentacion vigente.
En caso de ser necesario solicita a reclamantes y familiares informacién adicional.

Discute con su supervisor (a) casos complejos o conflictivos,

Autoriza y completa formularios mediante el sistema electronico (u otro medio
electronico) para la compra de consultas médicas de las fuentes de tratamiento cuando la
evidencia en el expediente no es suficiente para adjudicar el caso.

Aclara los casos con los (las) asesores (as) médicos (as) sobre la informacién médica.

Solicita evidencia o informacion lega (“lay evidence™) de la condicion del (de la)
reclamante mediante llamadas de teléfono o correo ordinario completando los
formularios pertinentes en el expediente fisico y/o electronico.

Adjudica los casos siguiendo las normas establecidas en la Ley y los reglamentos.

De ser necesario, refiere al (a la) Especialista Vocacional para analisis de aspectos
vocacionales.

Obtiene evidencia lega (“lay evidence”) de la condicién del (de la) reclamante en la
comunidad en general o vecinos (as) que lo (la) conocen.

Determina ¢l tipo de examen médico, laboratorios, placas o pruebas especiales requeridas
para la decision del caso y los ordena. Esto incluye, autorizar y completar la orden
mediante el sistema electronico para la compra de consultas médicas, luego de analizar la
informacion de las fuentes de tratamiento y de las alegaciones sobre condiciones médicas
existentes.

Una vez el (la) Analista completa la revision de la evidencia médica disponible en el
caso, completa preliminarmente las formas del Seguro Social sobre capacidad funcional
residual y la refiere al médico evaluador del panel para asesoramiento, modificaciones y
aceptacion final de la misma.

Revisa y solicita informacion de los casos de cubiertas o solicitudes anteriores a traveés
del (de la) Coordinador (a) con el Seguro Social o informacion contenida en el Sistema
de Informacion Electronica del Seguro Social.
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Informa a solicitud de sus superiores, el status de los casos asignados, pendientes o
resueltos,

Redacta parrafos personalizados en espafiol y/o inglés en cada caso que lo amerite y lo
requiera, explicando al (a la) reclamante la decision tomada para cada una de las
condiciones médicas y los aspectos vocacionales que presenta.

Determina la capacidad funcional del (de la) reclamante de acuerdo a los hallazgos
clinicos, requisitos de severidad, experiencia vocacional o si retiene la capacidad de
realizar su trabajo habitual u otro disponible en el Mercado de empleos y preparar
informe explicativo,

Rinde informes semanales y mensuales sobre la labor realizada e informe anual federal
de casos trabajados.

CONOCIMIENTOQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la reglamentacion y de 1a Ley det Seguro Social Federal.

Conocimiento de la estructura organizacional vy funciones del Programa de
Determinacion de Incapacidad.

Conocimiento de las normas y procedimientos que se utilizan en el Programa de
Determinacion de Incapacidad.

Conocimiento de la terminologia médica y de los términos técnicos establecidos en la
reglamentacién y procedimientos del Programa.

Conocimiento de las técnicas modernas de entrevista e investigacion.
Conocimiento de la operacion de equipo computadorizado.

Habilidad analitica.

Habilidad para entender y aplicar procedimientos ¢ instrucciones de trabajo.

Habilidad para investigar y analizar solicitudes para los servicios que ofrece el Programa
de Determinacion de Incapacidad.

Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espaiiol e inglés.
Habilidad para redactar en los idiomas espafiol ¢ inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros de
trabajo y publico en general.
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Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito en los idiomas
espaifiol e inglés.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con la determinacion de elegibilidad
para beneficios por incapacidad bajo la Ley del Seguro Social Federal, uno (1) de éstos
en funciones comparabies o similares a las que realiza un{a) Analista en Determinacion
de Incapacidad II en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

CLAUSULA ESPECIAL

Completo dominto del idioma inglés.

- PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Estuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

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

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA , _ 4



J-107-0

Clase enmendada efectivo el 1 de marzo de 2008.

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

o
/;2’“%
_I}éix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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ANALISTA EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD 1V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico con la determinacién de elegibilidad a los beneficios por
incapacidad bajo la Ley de Seguro Social Federal en el Programa de Determinacion de
Incapacidad del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad que consiste en el
analisis, investigacion, evaluacién y determinacion de incapacidad de los casos iniciales,
de continuidad y de reconsideracion de cese de beneficios. El trabajo incluye desarrollar,
mantener y completar ¢l Expediente Electronico o de papel del (de la) reclamante
mediante el uso y manejo del sistema computadorizado o electrénico del Programa de
Determinacién de Incapacidad del Departamento de la Familia, y la revision de casos que
envia el (1a) Juez Administrativo (a) para reconsideracion especial. Recibe instrucciones
generales de un superior jerdrquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante
situaciones nuevas o cambios en los procedimientos. Ejecuta su trabajo con iniciativa e
independencia de criterio conforme a la legislacion, normas, procedimientos v
reglamentacion federal y estatal aplicables. Su trabajo se revisa a su terminacion,
mediante el analisis de los informes que rinde y en reuniones con su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza, examina e investiga los casos que solicitan incapacidad del Seguro Social
Federal a nivel inicial, de continuidad y de reconsideraciéon de casos iniciales o cese de
beneficios. Incluye solicitar documentacién médica y no médica, completar el formulario

para la compra de consulta y la preparacién de la Hoja de Desarrollo del caso mediante el
sistema electronico. '

Revisa los casos que envia el (la) Juez Administrativo (a) para reconsideracion especial.

Analiza y evalta las peticiones de casos de reconsideracion y de continuidad y
determinar si cumplen con los requisitos establecidos en el Manual de Operaciones de
Procedimientos del Programa.

Incorpora y procesa todo documento en el expediente y tramita correspondencia mediante
correo regualar u otro medio electronico.

Realiza investigaciones para obtener y verificar la informacién médico vocacional
adicional relacionada con la documentacion requerida en las normas del Programa.
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Redacta en el idioma inglés todo documento que se incorpore al expediente.

Imprime, de ser necesario, y firma electronicamente o mediante “wet signature”, en el
tiempo requerido, todas las autorizaciones de pago fiscal tales como: citas compradas,
gastos de viaje de reclamantes, evidencia médica u otros similares, en casos de papel o
electronicos, y los envia a la Unidad correspondiente para ser procesados.

Obtiene evidencia lega (“lay evidence™) de la condicién del (de la) reclamanie en la
comunidad en general o vecinos(as) que lo (la) conocen.

Autoriza y completa formularios mediante el sistema electrénico para la compra de
consultas médicas luego de analizar la informacién de las fuentes de tratamiento.
Determina tipo de laboratorios, placas de rayos X o pruebas especiales.

Solicita a las Oficinas del Seguro Social informacién sobre los (las) reclamantes y a otros
profesionales de la salud sobre la asistencia a las citas médicas concertadas.

Solicita revision al panel médico de consultores (as) para establecer la capacidad residual
funcional del (de Ia) reclamante y la necesidad de mas documentacién médica sobre ese
aspecto con relacion a los requisitos de sevendad.

Determina si el asesoramiento médico cumple con los requisitos de severidad estipulados
en el manual de referencia sobre impedimentos. De surgir dudas, consulta personalmente
o lo refiere nuevamente al médico consultor.

Evalia y analiza los factores vocacionales de edad, educacion, adiestramicnto y
experiencia de trabajo del (de la) reclamante v la capacidad residual funcional establecida
por el Meédico. Incluye determinar si esta capacitado para ejercer su trabajo habitual u
otro. De ser necesario, lo refiere al Especialista en Determinacién Vocacional.

Aplica los procedimientos de mejoria médica estipulados en la Ley que envuelve la
utilizacién de guias especificas en cuanto a jurisdiccion, desarrollo, procesamiento y
evaluacion en secuencia, desde que el caso fue aprobado originalmente.

Redacta parrafo personalizado en cada uno de los casos de reconsideracion a denegar, a
cesar en los que no contindan incapacitados y los que refiere al(a la) Juez
Administrativo(a). Completa los formularios federales (u otro medio electronico)
establecidos con sus respectivos codigos y claves establecidas mediante el sistema
electrontico. .

Analiza los casos que estdn recibiendo beneficios, esto es, casos a nivel de continuidad
con el proposito de obtener y actualizar la informacién médica y no médica relacionada a
la condicion que lo (la) incapacito.
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Determina si el (la) reclamante atin sigue incapacitado (a) considerando el impacto de los
factores vocacionales y si la condicién médica ha mejorado o empeorado desde la
decision anterior, argumentando mediante analisis comparativo sobre los factores que se
tomaron en consideracion en la decision anterior y actual.

Una vez el (la) Analista completa la revision de la evidencia médica disponible en el
caso, completa preliminarmente las formas del Seguro Social sobre capacidad funcional
residual y la refiere al médico evaluador del panel para asesoramiento, modificaciones y
aceptacion final de la misma.

Revisa y solicita informacion de los casos de cubiertas o solicitudes anteriores a través
del (de la) Coordinador (a) con el Seguro Social o informacién contenida en el Sistema
de Informacion Electrénica del Seguro Social.

Informa a solicitud de sus superiores, el status de los casos asignados, pendientes o
resueltos.

Redacta parrafos personalizados en espafiol y/o inglés en cada caso que lo amerite y lo

requiera, explicando al (a la) reclamante la decision tomada para cada una de las
condiciones médicas y los aspectos vocacionales que presenta.

HABILIDADES, CONOCIMIENTOS Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la reglamentacion y de la Ley del Seguro Social Federal.

Conocimiento considerable de la estructura organizacional v funciones del Programa de
Determinacion de Incapacidad.

Conocimiento considerable de las normas y procedimientos que se utilizan en el
Programa de Determinacion de Incapacidad.

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

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de entrevista e investigacion.
Conocimiento de la operacion de equipo computadorizado.

Habilidad analitica.

Habilidad para entender y aplicar procedimientos e instrucciones de trabajo.

Habilidad para investigar y analizar solicitudes para los servicios que ofrece el Programa
de Determinacién de Incapacidad.
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Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espafiol ¢ inglés,
Habilidad para redactar en los idiomas espafiol e inglés.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la determinacion de elegibilidad para otorgar beneficios por incapacidad
bajo la Ley del Seguro Social Federal, uno (1) éstos en funciones comparables o similares
a las que realiza un (a) Analista en Determinacion de Incapacidad I en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

CLAUSULA ESPECIAL

Completo dominio del idioma inglés.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental considerable.

No se requiere viajar.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1 y 6.2 Inciso 7 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
segin enmendada, apruebo la modificacion a la Especificaciéon de Clase que antecede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

Clase enmendada efective el 1 de marzo de 2008.

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

7
T

/F%lix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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ANALISTA EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD V

NATURALEZA DFEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico relacionado con la revision del analisis y adjudicacion
de casos (electronicos o de papel), a nivel inicial, de reconsideracion, reconsideracion
de cese, continuidad, Informal Remand, de consultoria, para el contro! de calidad,
proyectos especiales o para la celebracion y determinacion mediante audiencia o vista
administrativa por reclamaciones de incapacidad del Seguro Social.

ASPECTOS DISTINTIV(OS DEL TRABAJO

El (Ia) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad relacionado con la
revision del analisis y adjudicacion de casos (electronicos o de papel), a nivel inicial,
de reconsideracion, reconsideracién de cese, continuidad, Informal Remand, de
consultoria, para el control de calidad, proyectos especiales o para la celebracion y
determinacion mediante audiencia o vista administrativa. Recibe mstrucciones
generales de un superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas
ante cambios en los procedimientos. Ejecuta su trabajo con iniciativa e
independencia de criterio sujeto a la reglamentacion aplicable. Su trabajo se revisa
mediante el analisis de los informes que rinden y por reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza revisiones de casos de naturaleza compleja y provee asesoramiento téenico y
medico-vocacional a especialistas y supervisores (as) de unidades y personal médico.

Revisa casos de mas de 45 dias en el Programa y recomienda la accion a seguir para
agilizar la adjudicacion del caso.

Revisa el proceso de desarrollo en casos iniciales, de continuidad y reconsideracién
de cese para asegurar que los métodos de desarrollo sean Jos mas adecuados segin las
normas establecidas en e} Programa y somete recomendaciones escritas,

Desarrolla y analiza casos “Informal Remand” devueltos por el Juez Administrativo y
los adjudica en el tiempo requerido por la Oficina de ODAR.

Redacta en el idioma inglés todo documento que se incdr'pore al expediente.
Desarrolla, analiza y adjudica casos Iniciales (QDD) en un término no mayor de 20

dias calendarios a partir de la fecha de radicacion de la solicitud de incapacidad del
(de la) reclamante.
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Discute con los (las) supervisores (as) de divisiones y con el (la) Asistente Técnico
del Programa los hallazgos sobre las revisiones, tendencias de desarrollo vy
recomendaciones para mejorar.

Determina la capacidad residual funcional del (de la) reclamante a base de la
informacion y evidencia contenida en el expediente.

Realiza revisién de citas médicas previamente autorizadas, segundas y terceras citas y
citas simultaneas para que estén en concordancia con los reglamentos y
procedimientos establecidos.

Revisa casos en diferentes etapas de desarrollo donde técnicos, supervisores (as) o
personal medico requieran asesoramiento médico y vocacional del (de la) consultor
(a) de casos.

Realiza estudios y analisis estadisticos para evaluar las tendencias de trabajo en todas
las areas del Programa, tomando en consideracién factores tales como: normas,
procedimientos, produccion, tiempo de procesamiento de los casos v calidad.

Analiza los documentos de los casos a nivel de apelacion bajo su consideracién y
determinar la necesidad de vista administrativa.

Celebrar vistas administrativas con reclamantes, testigos y representantes, a tenor con los
reglamentos y el debido proceso de ley.

Celebrar vistas administrativas a nivel regional de las Oficinas del Seguro Social.

Adjudicar casos luego de celebrada la vista y redactar las decisiones de los casos en el
idiomas inglés, considerando la reglamentacién federal vigente.

Incorpora y procesa todo documento en el expediente y tramita correspondencia mediante
correo regular u otro medio electronico.

Utiliza el sistema computadorizado del Programa para obtener informacién sobre la
reclamacion de incapacidad, informe de cubiertas por trimestre, denegaciones
anteriores y otra informacién pertinente.

Analiza una muestra de casos para evaluar la correccion de los procedimientos, las
decisiones y la aplicacion de la ley del Seguro Social en lo relacionado a la
determinacion de incapacidad con el fin de proveer informacién que permita mejorar
y corregir las areas que asi lo ameriten.

Certifica los expedientes de los casos revisados para tramitar su envio a las oficinas
centrales del Seguro Social Federal.
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Revisa los casos que vienen devueltos de las oficinas centrales o regionales del
Seguro Social para sefialar el tipo de deficiencia encontrada y provee un andlisis
independiente de cada caso.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento considerable de las disposiciones reglamentarias del Programa de
Determinacidn de Incapacidad.

Conocimiento considerable de la estructura funcional del Programa de Determinacion
de Incapacidad.

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

Conocimiento de la operacion de equipo computadorizado.

Conocimiento del idioma inglés,

Habilidad analitica.

Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para redactar en los idiomas espafiol ¢ inglés.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINTMA

Bachillerato de una institucion educativa acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con la determinacion de
elegibilidad para otorgar beneficios bajo la Ley del Seguro Social Federal, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a)
Analista en Determimacidon de Incapacidad IV en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental considerable.

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

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

de Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera del Departamento de Ja Familia,

Clase modificada efectivo al 16 de septiembre de 2007.
En San Juan, Puerto Rico a 6 de septiembre de 2007.

-
P
& &

{élix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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ASISTENTE DE ANALISTAS EN
DETERMINACION DE INCAPACIDAD |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina de naturaleza variada que consiste en asistir a losflas] Analistas
en Determinacion de Incapacidad en el desarrollo preliminar de las solicitudes de casos
iniciales que se reciben de reclamantes para beneficios del Seguro Social por incapacidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El[la] empleado[a] realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
conlleva analizar las solicitudes de casos iniciales que se reciben de reclamantes para
beneficios del Seguro Social por incapacidad para determinar la jurisdiccién de los casos, la
verificacion y solicitud de documentos y de evidencia médica adicional en la fase inicial de
evaluacion. El trabajo incluye el uso de sistemas computadorizados y trabajo general de
oficina. Recibe instrucciones generales de un superior jerirquico en los aspectos comunes
del trabajo y especificas ante situaciones nuevas o cambios en los procedimientos
establecidos por el Programa. Ejecuta su trabajo con grado moderado de iniciativa e
independencia de criterio conforme a las normas, procedimientos, legislacion vy
reglamentacion aplicable al Programa de Determinacién de Incapacidad. La revision se
efectia a la terminacién de la tarea para verificar si cumple con las instrucciones
impartidas, eficiencia y calidad y mediante los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza la entrevista preparada por la Oficina del Seguro Social de las solicitudes de
casos iniciales que recibe con el propdsito de determinar si est3 completa y son jurisdiccion
del Programa o deben devolverse al Seguro Social; de no serlo, lo discute con elfla]

supervisorfa] de la unidad.

Estudia la solicitud inicial del reclamante y selecciona las fuentes médicas que
necesitan mas evidencia a base de la condicion que alega el reclamante y la fecha de
comienzo de la incapacidad, entre otros aspectos. '

Anota en el expediente del reclamante toda gestién efectuada con relacién a [a
informacién que ha solicitado y la fecha.
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Solicita al reclamante informacién adicional de considerarlo necesario, asf como
otra relacionada con su alegacién via telefénica o mediante comunicacion escrita.

Se asegura que para cada condicidén que alega el reclamante exista la evidencia
médica y fuente de tratamiento; si la fecha de cubierta est3 vencida, verifica de forma
continua que exista evidencia o fuentes de tratamiento en o antes de I3 cubjerta de [a

fecha de incapacidad.

Verifica mediante llamada telefénica los datos recibidos con relacion al doctor del
reclamante, direccion de la oficina y otros datos concernientes a la solicitud.

Determina el cuestionario médico a utilizar de acuerdo a las enfermedades médicas
alegadas por el reclamante y completa el Formulario de Desarrollo indicando todas las

acciones realizadas en ¢f caso.

Utiliza el sistema computadorizado del Seguro Social donde se encuentran todas las
fuentes de tratamiento de Puerto Rico y Estados Unidos para solicitar informacion sobre
decisiones hechas anteriormente en la misma cuenta del Seguro Social.

Mantiene actualizado los archivos electrénicos del sistema computadorizado con los
datos correspondientes y hace las correcciones necesarias.

Prepara para enviar al correo las cartas enviadas a los reclamantes.

Rinde informe semanal sobre la labor realizada, asi como cualquier otro que se [e
requiera.

Utiliza los diferentes equipos de oficina tales como fotocopiadora, maquina de
facsimil, entre otros.

Identifica en el expediente del reclamante con un simbolo [banderin] sobre
aspectos que el analista del caso debe tomar accion inmediata.

Mantiene actualizada las guias de direcciones, codificaciones y métodos a utilizar
cuando se solicita evidencia médica.
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Se asegura que los trabajos realizados por el reclamante en los tiltimos quince[15]
anos estén debidamente documentados con el titulo de puesto, herramientas utilizadas,
destrezas adquiridas y niveles de esfuerzo fisico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de las practicas y procedimientos aplicables al trabajo oficinesco.
Conocimiento de la operacién de equipo computadorizado.

Algtin conocimiento de las técnicas modernas de entrevista y redaccion.

Algtin conocimiento de la reglamentacién y la Ley del Seguro Social Federal.
Habilidad para entender y aplicar procedimientos e instrucciones de trabajo.

Habilidad para estudiar e investigar solicitudes para los servicios que ofrece el
Programa de Determinacién de Incapacidad.

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

Habilidad para redactar en los idiomas espafol e inglés.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito en Jlos idiomas
espanol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos generales de oficina y sistemas
computadorizados. :
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por
cursos o adjestramientos en la operacion de teclado “Keyboarding” o procesamiento de
palabras o de informacién. Dos [2] afos de experiencia en trabajo general de oficina, uno
[1] de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza unfaj
Oficinista IlI en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro [4] meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de Ia Seccion 6.1[2] del Reglamento de Personal,

Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera del Departamento de la Familia.

CLASE DE NUEVA CREACION EFECTIVO AL SFP 16 2003
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APROBADO:  SEp 16 7013

A AL
Y : Zayas a, MSW
Secretaria

amento de la Familia

J-102-0

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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ASISTENTE DE ANALISTAS EN
DETERMINACION DE INCAPACIDAD Ii

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina de naturaleza variada que consiste en asistir a los[las] Analistas
en Determinacion de Incapacidad en e! desarrollo preliminar de las solicitudes de casos
iniciales, de reconsideracion y continuidad que se reciben de reclamantes para beneficios

del Seguro Social por incapacidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El[la] empleado[a] realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva
analizar las solicitudes de casos iniciales, de reconsideracion y continuidad que se reciben
de reclamantes para beneficios del Seguro Social por incapacidad para determinar I3
jurisdiccién de los casos, Ia verificacién y solicitud de documentos y de evidencia médica
adicional en la fase inicial de evaluacién de casos iniciales, de reconsideracion vy
continuidad. Recibe instrucciones generales de un superior jerdrquico en los aspectos
comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas o cambios en los procedimientos
establecidos por el Programa. Ejecuta su trabajo con iniciativa e independencia de criterio,
conforme a las normas, procedimientos, legislacion y reglamentacion aplicable al Programa
de Determinacion de Incapacidad. La revision se efectiia a la terminacion de Ia tarea para
verificar si cumple con las instrucciones impartidas, eficiencia y calidad y mediante Jos

informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Analiza la entrevista preparada por la Oficina del Seguro Social de los casos
iniciales, de reconsideracién y continuidad que recibe con el propdsito de determinar si
estd completa y son jurisdiccion del Programa o deben devolverse al Seguro Social; de no

serlo, lo discute con el[la] supervisor[a] de la unidad.

Estudia la solicitud inicial del reclamante y selecciona las fuentes médicas que
necesitan mas evidencia a base de la condicion que alega el reclamante y la fecha de
comienzo de la incapacidad, entre otros aspectos.
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Anota en el expediente del reclamante toda gestion efectuada con relacion a la
informacién que ha solicitado y la fecha.

Solicita al reclamante informacién adicional de considerario necesario, asf como
otra relacionada con su alegacién via telefénica o mediante comunicacién escrita.

Se asegura que para cada condicidn que alega el reclamante exista la evidencia
médica y fuente de tratamiento; si la fecha de cubierta ests vencida, verifica de forma
continua que exista evidencia o fuentes de tratamiento en o antes de la cubierta de la

fecha de incapacidad. ‘

Verifica mediante llamada telefénica los datos recibidos con relacién al doctor del
reclamante, direccién de la oficina y otros datos concernientes a la solicitud.

Determina el cuestionario médico a utilizar de acuerdo a las enfermedades médicas
alegadas por el reclanmante y completa el Formulario de Desarrollo indicando todas las

acciones realizadas en el caso.

Analiza las fuentes de tratamiento consideradas en la solicitud inicial de casos de
reconsideracion para determinar si requiere informacion adicional.

Se asegura que en los casos de continuidad, el expediente del reclamante contiene
la entrevista actual y aplica el proceso adecuado conforme a la reglamentacién vigente.

Utiliza el sistema computadorizado del Seguro Social donde se encuentran todas las
fuentes de tratamiento de Puerto Rico y Estados Unidos para solicitar informacién sobre
decisiones hechas anteriormente en la misma cuenta del Seguro Social.

Estudia y analiza la documentacion utilizada en los casos con decisidn previa y se
asegura que se documenten las condiciones alegadas al presente y las consideradas en

decisiones anteriores.

Mantiene actualizado los archivos electrénicos del sistema computadorizado con los
datos correspondientes y hace las correcciones necesarias.

Prepara para enviar al correo las cartas enviadas a los reclamantes.
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Rinde informes semanales sobre la labor realizada, asi como cualquier otro que se le

requiera.

Utiliza los diferentes equipos de oficina tales como fotocopiadora, mdquina de
facsimil, entre otros.

Identifica en el expediente del reclamante con un simbolo [banderin] sobre
aspectos que el analista del caso debe tomar accion inmediata.

Mantiene actualizada las guias de direcciones, codificaciones y métodos a utilizar
cuando se solicita evidencia médica.

Se asegura que los trabajos realizados por el reclamante en los tltimos quince[15]
anos estén debidamente documentados con el titulo de puesto, herramientas utitizadas,
destrezas adquiridas y niveles de esfuerzo fisico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de las pricticas y procedimientos aplicables al trabajo oficinesco.
Conocimiento de la operacién de equipo computadorizado.

A!gﬂn conocimiento de las técnicas modernas de entrevista y redaccion.

Algin conocimiento de la reglamentacién y la Ley del Seguro Social Federal.
Habilidad para entender y aplicar procedimientos e instrucciones de trabajo.

Habilidad para estudiar e investigar solicitudes para los servicios que ofrece el
Programa de Determinacién de Incapacidad.

Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espaiol e inglés.
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Habilidad para redactar en los idiomas espariol e inglés.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos generales de oficina y sistemas
computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por
cursos o adiestramientos en la operacion de teclado “Keyboarding” o procesamiento de
palabras o de informacién. Tres [3] afios de experiencia en trabajo general de oficina,
uno [1] de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza unfa]
Asistente de Analista en Determinacién de Incapacidad | en el Servicio de Carrera del

Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Cinco [5] meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
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Esfuerzo mental moderado..
No se requiere viajar.
En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1[2] del Reglamento de Personal,

Areas Esenciales al Principio de Meérito, aprobamos |a Especificacion de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

CLASE DE NUEVA CREACION EFECTIVO AL SEP 16 7003

APROBADO: §p 16 2003

7 == nm/&ué %K/ e /l e’
a, MSW

Yolan{a\ Zayas Emmalind Garcia Garcia

Secre Administradora

Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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