E-110-0

OFICIAL DE RECURSOS EXTERNOS
Y ASUNTO FEDERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y especializado relacionado con el desarrolio de propuestas
federales o estatales en la Oficina de Recursos Externos y Asuntos Federales de la Secretaria
Auxiliar de Planificacion e Informatica del Secretariado del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo complejo relacionado con el desarrollo de propuestas
federales, estatales o privados con el proposito de obtener fondos para proyectos y programas
de la Agencia y parlicipa en el desarrollo de encomiendas 0 proyectos especiales relacionados
con los programas del Departamento de la Familia. Recibe instrucciones generales de un
supetior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas en situaciones nuevas.
Ejerce su labor con iniclativa e independencia de criterio conforme a la legislacion y
reglamentacion aplicable. La revisidn se efectda mediante informes que rinde y en reuniones
con su supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Parlicipa en el proceso de planificacién, preparacion, documentacion y tramitacion de
propuestas a ser sometidas a agencias federales o estatales para obtener fondos y desarrolia
encomiendas y proyectos especiales que le son delegados.

Revisa propuestas y planes estatales a ser sometidos a las agencias federales, estatales o
privados para certificar su correccién y cumplimiento con los requisitos y guias establecidos.

Examina, resume e informa sobre el material que se publica en revistas federales; estatales o
privados relacionados con opciones de fondos para el desarrollo de proyectos especiales y
reglamentaciones aplicables a los programas.

Asesora y orienta a funcionarios (as) de los programas del Departamento en la interpretacion
de guias, procedimientos, reglamentaciones y preparacion de documentos inherentes a
solicitudes de fondos, planes estatales y otros aspectos relacionados con aportaciones de
fondos y programas federales.

Coordina y ofrece seguimiento a los (las) funcionarios (as) de los programas de la Agencia a
cargo de la preparacion de informes de progreso sobre los proyectos especiales y revisa 10s
mismos para asegurarse de que su contenido responde a los requisitos y las fechas
establecidas por las agencias federales, estatales o privados.
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Prepara entre otros, informes y comunicaciones en los idiomas espafiol e inglés para su firma
o fa firma de su superior jerarquico.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMOS

Conocimiento de los principios, técnicas y estilos utilizados para la redaccién de propuestas.
Conocimiento de las normas federales y estatales aplicables al manejo de los fondos.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad analitica.

Habilidad para la redaccion en los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para redactar propuestas e informes en forma clara y precisa.

Habilidad para la evaluacion y analisis de gran variedad de informacion.

Habilidad para la interpretacion y aplicacidn de leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbal mente y por esctito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para hacer cémputos matematicos.

Destreza en el uso y manejo de calculadora y computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institucion acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo
relacionado con el area de administracion o programatica, que incluya la preparacion,
redaccion o evaluacion de propuestas federales o estatales.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.
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Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado (a) la mayor parte del
tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.
Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.
Se requieren de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1y 6.2 Inciso 7 de la Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada, apruebo la

Especificacion de Clase que antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

CLASE DE NUEVA CREACION EFECTIVA EL 1 DE FEBRERO DE 2008,

En San Juan, Puerto Rico a JUL 17 2008.

APROBADO:

‘Félix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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OFICIAL DE RELACIONES LABORALES |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico relacionado con las relaciones laborales en el
Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El[la] empleado]a] realiza trabajo de moderada complejidad relacionados con las
relaciones obrero patronales en el Departamento de la Familia. Trabaja bajo la supervision
de un[a] empleado[a] de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en el
desempefio de sus labores. Ejerce un grado moderado de iniciativa e independencia de
criterio, en armonia con la legislacién y reglamentaciéon aplicable. El trabajo se evalia
mediante los informes que rinde y en reuniones con su supervisor[a].

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en estudios sobre las relaciones obrero patronales en el Departamento con
el propésito de sugerir medidas que permitan minimizar o solucionar problemas y
sitiaciones que entorpezcan el buen funcionamiento de las dreas de trabajo.

Examina expedientes, documentos y condiciones de trabajo en las diferentes
unidades del Departamento a los efectos de determinar si se esta procediendo
correctamente conforme a las leyes, reglamentos y convenios colectivos aplicables.

Participa en investigaciones sobre las querellas presentadas por el personal y
coordina la tramitacion de las mismas.

Mantiene un control de las querellas presentadas en el Departamento y le da
seguimiento a las mismas.

Ofrece asesoramiento al personal directivo y de supervision sobre la administracion
de los convenios colectivos, asi como los derechos y responsabilidades de los empleados.

Participa en reuniones periddicas con el Director de la Oficina, personal directivo y
de supervisién, para discutir sobre situaciones conflictivas a fin de buscar alternativas para
la solucion de las mismas.
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Representa al Departamento ante el Comité de Quejas y Agravios o cualquier otro
foro cuando asi le sea requerido.

Rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a las relaciones
obrero patronales y recursos humanos en el Departamento de la Familia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas relacionadas con las relaciones
obrero patronales y recursos humanos en el sector publico.

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

Conocimien_to de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.
Habilidad para redactar y presentar informes claros y precisos.
Habilidad para lidiar con situaciones conflictivas.

Habilidad para realizar entrevistas y obtener informacion.

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

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

Destreza en la preparacion y redaccion de informes.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Bachillerato de una institucion acreditada con concentracion en relaciones laborales.
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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 ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de quince [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 para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el |jyi - 1 2003

Aprobado en San Juan, Puerto Rico el 2 de _ j«/0 de 2003,

wxgl' _ B otid fho e

ol a Zay : Emmalind Garcia Garcia
Secretana Administradora
Depa ento de la Famllla Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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OFICIAL DE RELACIONES LABORALES Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico relacionado con las relaciones laborales en ef
Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

Elfla] empleadofa] realiza trabajo complejo relacionado con las relaciones
obrero patronales en el Departamento de la Familia. Trabaja bajo la supervision de
un[a] empleadofa] de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
el desempefio de sus labores. Ejerce iniciativa e independencia de criterio, en
armonfa con {a legislacidon y reglamentacién aplicable. El trabajo se evaltia mediante
los informes que rinde y en reuniones con su supervisor[a].

EIEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Efectta estudios sobre las relaciones obrero patronales en el Departamento
con el propdsito de sugerir medidas que permitan minimizar o solucionar problemas
y situaciones que entorpezcan el buen funcionamiento de las dreas de trabajo.

Examina expedientes, documentos y condiciones de trabajo en las diferentes
unidades del Departamento a los efectos de determinar si se estd procediendo
correctamente conforme a las leyes, reglamentos y convenios colectivos aplicables.

Investiga las querellas presentadas por el personal del Departamento y
coordina {a tramitacién de las mismas.

Mantiene un control de las querellas presentadas en el Departamento y le da
seguimiento a las mismas.

Ofrece asesoramiento al personal directivo y de supervision sobre la
administracion de los convenios colectivos, asi como los derechos vy
responsabilidades de los empleados.
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Participa en reuniones periédicas con el Director de la Oficina, personal

directivo y de supervision, para discutir sobre situaciones conflictivas a fin de buscar
alternativas para la solucidén de las mismas.

Representa al Departamento ante el Comité de Quejas y Agravios o
cualquier otro foro para deponer sobre la posicion de fa Agencia.

Rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a las relaciones
obrero patronales y recursos humanos en el Departamento de Ia Familia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas relacionadas con las
relaciones obrero patronales y recursos humanos en el sector ptiblico.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de la
Familia

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.
Habilidad para redactar y'presentar informes claros y precisos.
Habilidad para lidiar con situaciones conflictivas.

Habilidad para realizar entrevistas y obtener informacién.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbaimente y por escrito
en los idiomas espaiiol e inglés.

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

Destreza en la preparacidn y redaccion de informes.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acreditada con concentracion en relaciones
laborales.

Dos [2] afos de experiencia en trabajos relacionados con las relaciones
obrero patronales o laborales, uno [[] de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un[a] Oficial de Relaciones Laborales | en el
Servicio de Carrera en el 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 incluye estar sentado[a] la
mayor parte del tiempo y estar de pie ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mds de quince (15) salidas al afio dentro del tumo 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 Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el [JUl. - 1 1M
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Aprobado en San Juan, Puerto Rico el 2y de /o de 2003,

Yolanda Za\@WSW - Emmalind Garcla Garcia™
Secretari Administradora
Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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OFICIAL DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de las relaciones piblicas y prensa en el Departamento de la
Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realizan trabajo complejo que consiste en la redaccién y edicién de
escritos y comunicados de prensa, calces para fotografia, articulos, avisos importantes para la
prensa y la divulgacion de informacion sobre los servicios del Departamento de la Familia
mediante los medios de comunicacion, tales como prensa, radio y televisién. El trabajo
incluye, colaborar en la supervision y programacion de los aspectos concerientes a las
relaciones publicas y prensa delegados por un (a) Administrador (a) en una Administracion o el
{la) Director (a) de Relaciones Publicas y Prensa en la Oficina de Relaciones Piblicas y
Prensa del Secretariado del Departamento de la Familia. Ademas, sustituye al (a la) Director
(a) de Relaciones Publicas y Prensa del Secretariado, segun le sea requerido. Trabaja bajo la
supervision de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales de trabajo.
Ejerce iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de sus funciones, pero siguiendo
las normas y procedimientos pertinentes, asi como con las instrucciones impartidas. Su trabajo
es evaluado a base de los resultados obtenidos, informes que rinde y en reuniones con su
supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en la preparacion e implantacion del Plan de Medios de Comunicacion del
Departamento de la Familia.

Participa en el desarrolio de la logistica de las actividades publicas y conferencias de prensa
de la (del) Secretaria (0), fos (las) Administradores (as) y ofros (as) funcionarios (as) de la alta
gerencia del Departamento.

Colabora en la creacion de campafias publicitarias y en el desarrollo de la logistica de las
actividades publicas y conferencias de prensa de la (del) Secretaria (0), los (las)
Administradores (as) y otros (as) funcionarios (as) de la alta gerencia de la Agencia.

Sustituye al Director (a) de Relaciones Publicas y Prensa del Secretariado del Departamento
de la Familia cuando le es requerido. '
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Redacta comunicados de prensa y da seguimiento a su publicacion.

Revisa los periodicos de circulacidn en Puerto Rico y prepara diariamente los resimenes de
las noticias pertinentes al Departamento de la Familia difundidas en la prensa escrita y
distribuye éstos a la Oficina del (de la) Secretario (a), los (las) Administradores (as) y otros (as)
funcionarios (as) de la alta gerencia de la agencia.

Atiende las solicitudes de informacion y datos de la prensa escrita, radio y television.

Fomenta las buenas relaciones entre el Departamento, los medios de comunicacion, la
empresa privada y las agencias de Gobierno.

Disemia y redacta programas y actividades para el Departamento; tales como inauguraciones,
actividades educativas y sociales, entre ofras, y acttia como maestro (a) de ceremonias.

Redacta materiales de informacion tales como folletos, boletines y manuales para orientar
a la comunidad sobre los servicios y logros del Departamento de la Familia.

Rinde informes sobre fabor realizada y otros que le solicite su supervisor (a).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas aplicables a las relaciones
publicas vy el periodismo.

Conacimiento de las técnicas modernas para fa divulgacion de informacion.
Conocimiento de los medios de comunicacion.

Habilidad analitica para obtener datos relevantes de informes y noticias.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender y sequir instrucciones generales de trabajo.
Destreza en el manejo de equipo audiovisual y de oficina.

Destreza en la preparacién de formatos de publicaciones.
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Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en comunicaciones de una institucion acreditada. Tres afios de expetiencia en
trabajos relacionados con el campo de las comunicaciones.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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 ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requiere mas de 15 salidas al ano dentro del tumo de trabajo.
Clase revisada efectivo el 1 de agosto de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a JUL 29, 2008.

Aprobado:

i,

Félix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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OFICIAL EXAMINADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico relacionado con el proceso de resolucion de
controversias a nivel de vista administrativa la Junta Adjudicativa del Secretariado
del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza tareas técnicas de complejidad y responsabilidad
relacionadas con el proceso apelativo para resolver las controversias sobre la
interpretacion de las leyes y reglamentos aplicables a los programas de servicios
del Departamento. Esto conlleva celebrar y presidir vista administrativas para la
determinacion final del caso. Reciben instrucciones generales del(de la)
Presidente(a) de la Junta Adjudicativa en los aspectos comunes del trabajo y
especificas ante situaciones nuevas. Ejecuta su trabajo con iniciativa e
independencia de criterio profesional conforme a las normas, procedimientos,
legislacion y reglamentacion vigentes. La revision se efectiia en forma general y
mediante los informes que rinde a su superior jerarquico.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Celebra, preside, y graba vistas de apelacion de casos de inelegibilidad
inicial, reconsideracion o suspension de los servicios econémicos y sociales.

Analiza los documentos y determinaciones de inelegibilidad, reconsideracion
y suspensién de los servicios sociales y econémicos bajo apelacion antes de
celebrar las vistas e identifica los aspectos a considerar en las mismas.

Recopila, examina y cuestiona datos traidos como evidencia por los (las)
apelantes, testigos y representantes autorizados del (de la) apelante y de otro -
personal del programa apelado.

Determina la admisibilidad al récord de la evidencia adicional sometida por
las partes.

Escucha las grabaciones de las vistas que preside, revisa la evidencia

sometida por las partes en la controversia y examina los datos conforme a la norma
y procedimiento que la regula.

Prepara minutas y proyectos de resolucion de las vistas que celebre y los
somete ante la Junta Adjudicativa en pleno conjuntamente con las evidencias
recopiladas para la decisién final.
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Identifica coniroversias que surjan sobre los servicios eventuales del
Departamento bajo el Programa Subvencién Individual y Familiar.

Determina la suspension de las vistas por la ausencia justificada o a
requerimiento de una de las partes y deja constancia escrita en el expediente del caso.

- Desestima y ordena el archivo de las apelaciones cuando el(la) apelante desiste
de continuar con la reclamacién o cuando no se cumple. con los requisitos deil

'Reglamento de la Junta.

~Participa en las discusiones de casos con su superior jerarquico o con la Junta
Adjudicativa cuando surgen dudas o cuando no estén de acuerdo con algunos
aspectos considerados en los mismos.

-~ Firma documentos relacionados con las citaciones a vistas, desestimaciones de
apelaciones, suspensiones de vistas y prérrogas a la presentacion de documentos
pertinentes.

Atiende consultas escritas y felefénicas de los(las) apelantes y ofras partes
interesadas sobre los derechos y procedimientos de apelaciones, desestimaciones v
reaperturas de casos, presentaciones de evidencia adicional y otros asuntos
relacionados con las apelaciones en proceso o resueltas.

Asiste a adiestramientos, conferencias y seminarios sobre enmienda a leyes,
reglamentos, normas y procedimientos que rigen los programas de la Agencia y la
celebracion de vistas, asi como la aprobacion e implantacién de unos nuevos.

Rinde informes mensuales sobre la labor realizada y otros que le sean
requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento de la legislacion federal, estatal y de los reglamentos del
Departamento de la Familia.

Conocimiento de las funciones de los programas del Departamento.
Habilidad analitica.

Habilidad para la interpretacion y aplicacion de leyes, reglamentos y normas
federales y estatales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
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Habilidad para recopilar, analizar y examinar informacién.

Habilidad para la redaccion de informes con recomendaciones bien
fundamentadas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada: Cuatro (4) afios de experiencia
en trabajos relacionados con la aplicacién de la legislacién federal y esiatal de
alguno de los programas del Departamento; uno (1) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) de Servicios a
la Familia |, 6 un (a) Supervisor(a) de Asistencia Social y Familiar |, 6 un{a) Técnico
de Control de Calidad, 6 un(a) Oficial de Licenciamiento Il; 6 dos (2) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Técnico de
Servicios a la Familia 1l, 6 un(a) Técnico de Asistencia Social y Familiar IH, 6 un{a)

Oficial de Licenciamiento I, en el Servicio de Carrera de} Departamento de la
Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afo dentro del turno de trabajo y de 6 a
15 salidas al afo que trascienden el turno de trabajo.

CLASE REVISADA EFECTIVO AL /€ DEW DE 2001,
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Aprobado en San Juan, Puerto Ricoa .2¢ de @%Zfe;wétig de 2001,

Y %ﬁi% %*“/”W/ %,QZ‘_/

Emmalind Garcfa Garcia
Sacretaria Administradora
Depsartamento de la Familia

Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA



B-105-0
OFICINISTA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina a nivel de ingreso.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de poca
complejidad y responsabilidad relacionadas con el tramite de los documentos, libros,
revistas y otros materiales que se reciben Y generan en su area de trabajo. Reciben
instrucciones verbales o escritas, detalladas y especificas de un superior jerarquico
para cada tarea, hasta que se familiarizan con ellas. Una vez aprendidas las
instrucciones son generales, Su trabajo se revisa durante su gjecucidn o a su
terminacidn, para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

Elemplos de Trabajo

Recibir, sellar y distribuir la correspondencia y/o materiales y equipo.

Mantener registros sencillos de llamadas telefonicas, visitantes, documentos que
eniran y salen y de otras actividades rutinarias.

Reproducir documentos en copiadoras.

Colaborar en la clasificacion y catalogacion del material bibliogréfico gue se
recibe en la biblioteca.

Colocar en anaquele'é los libros, revistas y otros materiales utilizados por los/las
usuarios/as de |a biblioteca.

Compaginar informes, records, formularios y otros documentos.
~Atender llamadas telefénicas y transmitir mensajes al personal.

Preparar las tarjetas para el fichero de los libros, revistas y otros materiales que
se reciben en la biblioteca.

Clasificar y organizar documentos para fines de archivo.

Ensobrar correspondencia y engomar marbetes de direcciones.

Atender clientes. ocasionalmente y referirlos a otros/as empleados/as.
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Ayudar en la preparacién de re

quisiciones de materiales de oficing y la toma de
inventarios de propiedad.

Congcimientos, Habilidades vy Destrezas Minimos

Algtn conocimiento sobre practicas y procedimientos de oficina.
Habilidad para entender v seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para aprender tareas de oficina sencillas y rutinarias.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica vy Experiencia Minimas

Graduacicn de escuela superior acreditada.

Feriodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condicionas de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo Zfisico asociado a traba

jo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de p

ie ¢ caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal,
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar,
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérite, aprobamos la Especificacidn de Clase gue
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacidon de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamente de la Famiiia, efectivo el | de /mﬁm:é(o’ g Togyu.

APR 1 i 188
Aprobado: b
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzédez Riés
Secretaria Directora
Departamentc de la Familia Oficina Central de

Administracicn de Personal
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OFICINISTA i

Naiuraleza del Trabajo

Trabajo general de oficina de alguna variedad relacionado con el tramite de
documentos y/o asuntos administrativos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo general
de oficina de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva la aplicacidn de
procedimientos y précticas establecidos para una variedad de programas y/o funciones
administrativas de apoyo a los programas en las oficinas locales, regionales y/o
centrales del Departamento de la Familia. Toman decisiones en asuntos de rutina
sigulendo las normas establecidas y consultan a los/las supervisores/as en casos no
rutinarios. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico y su trabajo se
revisa a la terminacion para verificar su correccion,

Eiemplos de Trabajo

Organizar y mantener registros, tarjeteros y archivos relacionados con
actividades programéticas tales como: ayuda econodmica o nutricional, servicios a la
familia, rehabilitacion vocacional, determinacidn de incapacidad, salud y seguridad
ocupacional, funciones administrativas y otras.

Cotejar y/o revisar listados, formularios v otros documentos relacionados con los
programas y/o actividades de su area de trabajo para verificar correccién, jurisdiccién
u otra accion que corresponda.

Tramitar documentos relacionados con los servicios generales o administrativos
de oficina.

Mantener controles de asistencia diaria y tramitar los documentos de licencias
y otras transacciones de personal.

Orientar a la clientela de los programas sobre el tramite de los servicios que
solicita y referirla al personal técnico apropiade cuando es citada.

Recibir y verificar los documentos que se entregan en su &rea de trabajo.

Mantener, clasificar y organizar documentos en expedientes de personal y otros
para fines de archivo en el area correspondiente.
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Ayudar en la preparacion de informes estadsticos recopilando datos y haciendo
coémputos matematicos sencillos.

Examinar las solicitudes de los/las reclamantes de seguro social por incapacidad
para solicitar informacidn adicional que se requiera para la toma de accidn.

Mantener los archivos de néminas de trabajo.

Completar los formularios y cuestionarios médicos que se requieran para la
determinacion de incapacidad.

Participar en actividades de orientacidn a los/las empleados/as con relacidn a
sequridad ocupacional.

Verificar el cumplimiento con las medidas de seguridad establecidas.

Conocimientos. Mabilidades y Destrezas Minimos

Conccimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina.
Conocimiente de las operaciones matematicas basicas.

Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para entender y aplicar procedimientos e instrucciones de trabajo
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonates,
Alguna desfreza en la operacion de rﬁéquinas calculadoras.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Un (1) ano de experiencia en trabajo general de oficina, en funciones similares
o comparables a las que realiza un/a Oficinista | en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar,

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Pérsonal.
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacid n 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 7 T de 1990
APR 1 11936 e

Aprobado: \

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

Administracic n de Personal
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OFICINISTA il

Naturaleza del Trabaio

Trabajo general de oficina variado relacionade con el tramite de documentos y/o
asuntos administrativos.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
ejecutar una variedad de tareas de oficina de moderada complejidad y responsabilidad
que requieren ejercer un grado moderado de iniciativa e idependencia de criterio at
aplicar las normas, procedimientos y controles establecidos para las operaciones
programaticas y/o administrativas en las distintas dependencias del Departamento de
ia Familia. Reciben instrucciones generales de un superior jerérquico y su trabajo se
revisa también en forma general para verificar su correccidn.,

Eiemplos de Trabajo

Mantener, clasificar y organizar documentos en expedientes de personal y otros
para fines de archivo en el area correspondiente.,

Cotejar y verificar la correccién de los documentos fiscales que se tramitan por
medio del sistema electrdnico centralizade de informacidn, relacionados con ayuda
economica y/o asistencia nutricional al/a la cliente.

Crear a través del terminal de computadora los archivos de mantenimiento
necesarios para llevar a cabo el proceso de compra de consultas médicas. incluye los
calendarios, expedientss de los médicos consultores, cartas y otros.

Verificar que los informes médicos estén debidamente firmados y que las placas,

analisis de laboratorioc y demas estudios que se acompafian correspondan al/a la
reclamante de determinacion de incapacidad.

Mantener controles relacionados con los servicios que se ofrecen.

Preparar y mantener el plan de citas para la revisidn de casos en asistencia
econdmica y nutricional,

Revisar, verificar y/o cotejar documentos de naturaleza administrativa
relacionados con cobros, desembolsos, requisiciones, reclamaciones, asistencia del
personal; néminas, recibo de equipo y/o materiales, inventario de Ia propiedad y otros.
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Recopilar datos y colaborar en la preparacion de informes estadisticos: ayudar

a consolidar informes; realizar calculos matematicos; preparar cuadres; y verificar
documentacid n sometida.

Mantener actualizado el tarjetero control de informes médicos del Programa de
Determinacid n de Incapacidad.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina.
Conocimiento de las operaciones mateméticas basicas.

Alguin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para entender y aplicar procedimientos e instrucciones de trabajo.
Habiliaad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso de calculadoras y equipo para entrar datos.

<

Preparacidon Académica y Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo general de oficina, uno (1) de éstos en
funciones similares o comparables a las que realiza un/a Oficinista |l en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses,.

Condiciones de Trabajo

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 moderado.

Esfuerzo mental normal.



B-107-0
No se requiere viajar.

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 ia Familia, efectivo el | de maya e 1892

APR 1 1
Aprobado: 1199 - /
- (.
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. B6nZdlez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracid n de Personal
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OFICINISTA IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina relacionado con el tramite de asuntos administrativos
importantes o la supervision de tareas oficinescas.

Aspectos Distintivos de! Trabajo

- Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase ejecutan una variedad
de tareas oficinescas de complejidad y responsabilidad que conlleva, por lo general,
desde el nivel central o regional, verificar la correccidn y propiedad de documentos
generados por las actividades programaticas y/o administrativas en el Departamento
de la Familia. El trabajo puede incluir la supervisicn de un grupo reducido de
empleados/as o el actuar como lider. Reciben instrucciones de trabajo generales de
un superior jerarquico. Se requiere ejercer iniciativa e independencia de criterio y

tomar decisiones dentro de las normas establecidas. Sy trabajo se revisa mediante
la comprobacidn de los resuftados.

Ejemplos de Trabajo

Revisar y verificar la correccion de formularios, contratos y otros documentos

que contienen informacidn sobre las acciones tomadas o a tomarse en |a ejecucion de
los diferentes programas.

Preparar informes consolidados basados en los resultados informados por los
programas, accesando y/b entrando datos en el sistema computadorizado. '

Supervisar y colaborar con el personal que ejecuta funciones de oficina

relacionadas con personal, correspondencia, almacén, cobros, pagos, reclamaciones,
distribucidn de alimentos y otras.

Redactar borradores de cartas e informes estadisticos.

Revisar computos matematicos del personal de menor jerarguia.

Conocimientos. Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina.
Conocimiento de la operacidn de equipo para la entrada de datos.

Habilidad para hacer célculos matematicos.
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Habilidad para supervisar trabajo de personal de menor jerarquia.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacidn de calculadoras, equipo para la entrada de datos 0
computadora personal.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo general de oficina, que incluya la
operacicn de equipo para la entrada de datos o cumputadora personal, uno (1) de éstos
en funciones similares o comparables a las que realiza un/a Oficinista Ili en el Servicio
de Carrera def Departamento de la Familia,

Feriodo Procbatorio

Cinco (5) meses.

Condiciones _de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de a Seccion 6.1 (2)

Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos Ia Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el | de marzo’ de 1994

del Reglamento de Personal,

APR 1 ‘
Aprobado: 1396
72 Jpdf—
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L.\Gca)azélez-’Rios
Secretaria

Directora
Oficina Central de
Administracidn de Personal

Departamento de la Familia
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OFICINISTA DE ENTRADA DE DATOS |

Naturaleza del Trabaic

Trabajo de oficina diestro que conlleva entrar y procesar datos electrdnicamente
en un sistema de terminales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
poca responsabilidad y complejidad que conlleva operar terminales de computadora
para entrar y procesar datos en una oficina del Departamento. Ejecutan su trabajo
siguiendo las instrucciones para la operacion del equipo vy de acuerdo a los
procedimientos establecidos. Reciben instrucciones de trabajo generales o especificas
de un superior jerarquico, dependiendo de la tarea a realizar; la revisién se efectia
mediante la comprobacion del cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabaio

Enfrar datos relacionados con los/las clientes en el sistema computadorizado
que sirvan de base para establecer archivos electrénicos y procesar todo tipo de
comunicaciones sobre el movimiento de los casos que se atienden en programas tales
como: Determinacion de Incapacidad, Pan y Trabajo y otros. '

Entrar datos relacionados con acciones en la administracion de personal del

Departamento tales como: descuentos en néminas, asistencia, vacaciones y ofros
similares.

Verificar, organizar vy clasificar los datos antes de entrarlos al sistema y hacer
las correcciones que sean necesarias durante su procesamiento.

Utilizar el sistema para enviar y/o recibir informacion relacionada con los casos
y/o el personal a otras oficinas concernidas de! Departamento y/o el Gobierno Federal.

Mantener actualizades los archivos electrénicos con los datos que se reciben.

Preparar listados e informes refacionados con el movimiento de los casos y/o
el personal.

Conocimientos. Habilidades vy Desirezas Minimos

Conocimiento de las practicas y procedimientos aplicables a la operacion de
terminales de computadora.
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Conoccimiento de las practicas generales de oficina.

Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de terminales de computadora.

Preparacicn Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada supiementada por curso relacionado
con la operacién de equipo de entrar y procesar datos.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones_de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visua! moderado.
Esfuerzo mental normal.

No se reguiere viajar.

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 cuai forma parte del Plan de Clasificacidn de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el / de rMire de 199¢

Aprobado; APR 1 { 193¢

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzdlez R{os
Secretaria Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de
Administracidn de Personal

L-‘__‘M__‘—_'_I—r -
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OFICINISTA DE ENTRADA DE DATOS 1l

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina diestro que conlleva entrar y procesar datos electrénicamente
mediante terminales y/o computadoras.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad y responsabilidad que conlleva operar terminales de computadoras
y/o computadoras para entrar y procesar datos utilizando una variedad de programas.
Ejercen alguna iniciativa e independencia de criterio al ejecutar el trabajo de acuerdo
a las instrucciones para la operacién del equipo y a los procedimientos establecidos.
Reciben instrucciones generales o especificas de un superior jerarquico, dependiendo
de las tareas a realizar. La revisién se realiza mediante la comprobacidn del
cumplimiento con la tarea encomendada.

Eiemplos de Trabaio

Operar equipo de computadoras y/o terminales, asi como todo tipo de funciones
operacionales relacionadas con éstos.

Verificar, organizar y clasificar toda ta informacién que se recibe para procesar.
Entrar todo tipo de informacién para ser grabada en cintas.

Preparar e identificar discos, tarjetas impresas y memorias a utilizarse conforme
al procedimientc establecido.

Realizar tareas utilizando programas de procesamiento de palabras, estadisticas
y otros para preparar tablas, directorios, registros e inventarios.

Utilizar el sistema para enviar y/o recibir comunicaciones por medio de una red
electréonica.

Colaborar en el adiestramiento del personal en el uso de los médulos del
sistema electrénico.

Conccimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiente de la operacidn del equipo electrénico utilizado para procesar
informacion.
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Conocimiento de las practicas generales de oficina.
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo de procesar informacicn incluyendo

programas para el procesamiento de palabras, preparacion de tablas y graficas, y otrcs
relacionados. '

Preparacion Academica v Experiencia Minimas

Graduacid n de escuela superior acreditada suplementada por curso relacicnado
con la operacion de equipc de entrar y procesar datos.

Un (1) afo de experiencia operando equipo de entrar datos y procesar
informacidn, en funciones comparables ¢ similares a las que realiza un/a Oficinista de
Entrada de Datos | en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Feriodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabzio

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la 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 A4rzc de 199,

Aura L.Gonzdlez Rl’os |
Directora
Oficina Central de

Administracidn de Personal

Aprobado: APR 1 1 3§¢

O/
Carmen L. Rodriguez de Rivera

Secretaria
Departamento de [a Familia
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OFICINISTA DE ESTADISTICAS

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo oficinesco relacionado con el campo de las estadisticas y con la
recopilacion de datos para otros fines.

Aspectos Distintivos de! Trabaio

~ Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad que conlleva desempeniar diversas tareas auxiliares para la
produccidn de informes y estudios estadisticos. El trabajo incluye recopilar datos para
informes, investigaciones y diversos estudios. Se requiere ejercer alguna iniciativa e
independencia de criterio sujeto a las instrucciones impartidas y a las disposiciones
procesales establecidas. Reciben instrucciones especificas o generales de un superior
jerarquico dependiendo de la encomienda asignada. Su trabajo se revisa mediante la
comprobacid n del cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Verificar la correccidon de la informacidn estadistica contenida en informes
v respondientes a los diversos programas que operan a nivel local y regional.

Mantener control de los informes estadisticos recibidos.

Recopilar datos e informacion en los archivos, records y expedientes de la
Agencia para ser utilizados en los estudios de evaluacion.

Colaborar enlarecopilacidn, codificacidn y tabulacidon de informacid n estad istica.

Hacer computos matematicos sencillos para verificar ia correccidn de la
informacidn estadistica. '

Entrevistar al personal y clientela de los programas o proyectos de la Agencia
con el proposito de obtener datos e informacidn a ser utilizados en las evaluaciones.

Consolidar datos estadisticos para la produccién de informes periédicos.
Colaborar en el proceso de corregir informes estadisticos.
Entrar datos estadisticos al sistema computadorizado.

Organizar y mantener los archivos de informes estadisticos.
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Colaborar en el disefio y seleccidn de muestras estadisticas para llevar a cabo
encuestas.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Algun conocimiento relacionado con la recopilacidn de informacidn estadistica.
Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Algun conocimiento sobre la operacién de equipo para la entrada de datos.
Alguin conocimiento del idioma Eng!és:

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada.

Un (1) afo de experiencia en trabajo oficinesco, que incluya hacer calculos
matematicos basicos.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciches 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 normal.

No se requiere viajar.




E-205-0

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacion de Clase gue

antecede, la cual forma parte del Plan de Ciasificacion de Puestos de! Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el ! de nanis—~de 199¢.

APR 1 11936
Aprobado:

Carmen L. Rodriguez Rivera

Secretaria
Departamento de la Familia

Aura L. Gdnzilez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracidn de Personal



PLAN DE CLASIFICACION-VOLUMEN 2-2
J-101-0

OFICINISTA DE COMPRAS DE CONSULTAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina relacionado con el proceso de compra de consultas o citas
médicas en la Unidad de Compra de Consultas del Programa de Determinacién de

Incapacidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Elffa] empleado[a] realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
conlleva programar, concertar y dar seguimiento a citas médicas y mantener controles de
la compra de consultas médicas solicitadas por el personal técnico y médico del Programa
y asociar fa misma con el expediente de cada caso. El trabajo incluye el uso de sistemas
computadorizados y trabajo general de oficina. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas o cambios en los
procedimientos establecidos por el Programa. Ejecuta su trabajo con algin grado de
iniciativa e independencia de criterio siguiendo las normas y procedimientos vigentes. a
revision se efectlia a la terminacién de la tarea para verificar el cumplimiento de [as
instrucciones impartidas y mediante informes que rinde a su supervisor[a].

EIEMPLOS DE TRABAJO

Crea a través del terminal de computadora los archivos de mantenimiento
necesarios para llevar a cabo el proceso de compra de consuitas. Incluye los expedientes
de los médicos consultores con las instrucciones especiales solicitadas por el Programa,

calendarios de citas médicas, cartas y otros.
Clasifica las peticiones de citas médicas por especialidad y area geografica.

Sigue las instrucciones del personal técnico o médico del Programa vy solicita los
examenes médicos requeridos por éstos.

Determina a qué médico le va a enviar los reclamantes 3 base de su experiencia en
cuanto a la prontitud en que rinden sus informes.

Prepara a través del terminal las autorizaciones médicas, de viaje y las cartas de
recordatorio, cancelacion o de cambio correspondiente a cada cita. -

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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Da seguimiento continuamente a las oficinas de los médicos consuitores para
verificar si los pacientes han asistido a la cita y los cambios o cancelaciones a ésta e
informa por escrito al personal técnico a cargo del caso.

Recibe y clasifica por unidad diariamente los informes médicos, los da de baja en el
tarjetero  control y escribe el codigo correspondiente en el terminal de] sistema

computadorizado del Programa.

Atiende llamadas telefénicas que se reciben del personal técnico, médicos
consultores y reclamantes relacionadas con los asuntos bajo su responsabilidad.

Prepara y envia las autorizaciones médicas con los documentos que correspondan v
las autorizaciones de viajes y cartas de los reclamantes.

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

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

Recopila datos y colabora en la preparacién de estudios para obtener datos
estadisticos, segtin le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las pricticas y procedimientos aplicables al trabajo oficinesco.
Conocimiento de Ia operacion de ”equipo computadorizado.

Algtn conocimiento de la reglamentacion y la Ley del Seguro Social Federal.
Habilidad para entender y aplicar procedimientos e instrucciones de trabajo.
Habifidad péra interpretar material escrito en los idiomas espanol e inglés.
Habilidad para redactar en los idiomas espafiol e inlglés.

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

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos o adiestramientos en la operacidon 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 unfa] Oficinista IIl en el Servicio de Carrera

del Departamento de {a Familia.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro [4] meses.

CONDICIONES DE TRABAJIO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano
hasta 5 libras, que incluye estar sentado[a] la mayor parte del tiempo y estar de pie
0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar,

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA ‘ 3
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En virtud de las disposiciones de Iz Seccién 6.1[2] del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos I3 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 ISt | ¢ 2003
APROBADO: SEP 16 213

k;’éﬂm/n« f_é«l{’;}-gé )é((/btax_/’)\/z/cg/
na, MSW Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
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OPERADOR/A DE COMPUTADORA

Nafuraleza del Trabajo

Trabajo técnico que consiste. en operar un computador. (mainframe) para las
actividades automatizadas en un Programa del Departamento.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar trabajo de alguna complejidad que consiste en operar una computadora
(mainframe), que forma parte de un sistema computarizado central, para el
procesamiento de datos de un area programatica. Ejercen alguna iniciativa e
independencia de criterio sujeto a las practicas y técnicas del campo y a las normas y
procedimientos establecidos. Reciben instrucciones generales vy especificas de un

superior jerarguico. Su trabajo se revisa mediante reuniones de supervision y por la
comprobacidn de los resultados.

Fiemplos de Trabaio

Organizar y coordinar las aplicaciones diarias en el sistema.

Correr el computador con los programas asignados y mantener comunicacion
con los terminales instalados en distintas oficinas del area programatica.

Dar mantenimiento al sistema para que funcione a capacidad.

Evaluar la necesidad de codigos en el sistema y ver que éstos satisfagan ias
necesidades de los usuarios.

Asignar los pases de acceso de los/las usuarios/as al sistema con las
restricciones de seguridad adecuadas.

Identificar problemas que surgen en el sistema, resolverlos o ver que se
resuelvan.

Adiestrar a usuarios/as en el manejo del sistema y de las aplicaciones.

Conccimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiente de la operacién de computadoras (mainframe).
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Conccimiento general de las practicas aplicables al procesamiento automatico
de datos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en |z operacién de una computadora (mainframe).

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada suplementada por curso basico en
procesamiento electrénico de datos.

Dos (2) ahos de experiencia en la operacién de computadoras, uno (1) debe
inciuir equipo de gran capacidad (mainframe).

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condicicnes_de Trabalo

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.

Esfuerze visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio que trascienden el turno de trahajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacidn de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el jde M4r

1992
APR 11 139
Aprobado:

Carmen L. Rodriguez de Rivera

Aura L. Gonzilez Rl(ﬁs
Secretaria

Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracid n de Personal




E-325-0
OPERADOR/A DE CUADRO TELEFONICO

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo diestro de caracter oficinesco que consiste en la operacidn de un cuadro
telefénico.

Aspectos Distintivos de!l Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de poca complejidad y responsabilidad relacionadas con l1a atencion de
un cuadro telefonico para canalizar las llamadas que entran y salen. Puede conllevar
la realizacion de tareas sencillas de oficina. Reciben instrucciones generales de un
superior jerarquico en los aspectos normales del trabajo y especificas ante situaciones
nuevas. Ejercen sus tareas con alguna iniciativa e independencia de criterio conforme
a las normas y practicas establecidas. La revision se efectla a base de los resultados

y mediante informes que rinden a su supervisor/a para verificar su cumplimiento con
las instrucciones impartidas.

Fiemplos de Trabsajo

Atender las llamadas telefdnicas que se reciben en el cuadro telefénico y en la
forma mas rapida posible las canaliza al lugar correspondiente.,

Recibir y comunicar liamadas de larga distancia.

Llevar un registro de las llamadas telefénicas de larga distancia realizadas por
el cuadro telefénico y someter informe diario.

Ofrecer informacidn por teléfono y de ser necesario, referir las llamadas a las
oficinas correspondientes. ’

Registrar correspondencia cuando se le requiera.

Notificar deficiencias y averias del equipo telefénico para que el servicio no se
afecte.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conccimiento en la operacién de cuadros telefdnicos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacidn de equipo telefdnico.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el | de Harw19 de 199¢

APR 1 11356
Aprobado,—
Carmen L. Rodriguez Rivera Aura L. Gonizdlez Rios
Secretaria Directora /
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracicn de Personal
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OPERADOR/A DE EQUIPO AUDIOVISUAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro relacionado con la operacidn de equipo audiovisual.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar funciones de alguna complejidad y responsabilidad al operar camaras de video,
fotograficas, equipo de sonido y de iluminacidn para anuncios de orientacidn en la
television y para las actividades educativas que celebra el Departamento de la Familia.
Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico en los aspectos comunes
del trabajo y especificas en situaciones nuevas. La revisién del trabajo se efectia
durante su ejecucion y a su terrminacion para verificar su exactitud y cumplimiento con
fas instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Operar camaras de video, fotogréficas, grabadoras, equipo de sonido y de
lluminacién para filmar peliculas con sonido para televisidn sobre anuncios de
orientacion y actividades educativas relacionadas con los servicios que presta el
Departamento.

Hacer grabaciones sobre programas de orientaciony otras actividades de interés
publico.

Producir materiales impresos que incluyan ilustraciones fotograficas y laminados
a ser utilizados en los adiestramientos.

Editar producciones en videocinta para los adiestramientos a ofrecerse y
producir diapositivas.

Tomar series de diapositivas para sincronizarias con audio para la produccion
de mddulos de ensefanza individualizada.

Mantener en buenas condiciones el equipo audiovisual que utiliza para los
trabajos que realiza.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento del funcionamiento y operacion del equipo audiovisual.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para.establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso y manejo de equipo audiovisual.

Preparacidn Académica y Experiencia Minimas

Grado Asociado de una institucidn docente acreditada en Tecnologia
Audiovisual.

Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con la operacién de equipo
audiovisual.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de

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

Esfuerze visual moderado.

Esfuerzo mental normal.

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

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

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera dei Departamento de la Familia, efectivo el 1de Msr1o de 19%.

APK 111998 T
Aprobado: :
i
7 ' / ;o f——
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L\Gofizdlez Rlos
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal




F-210-0
OPERADOR/A DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS |

Naturaleza del Trabaio

Trabajo de oficina diestro a nivel de ingreso relacionado con la operacidn de una
variedad de equipos para procesar datos electrénicamente.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
poca complejidad y responsabilidad en la operacion de diferentes maquinas de
procesar datos en un centro de informacion computadorizada. Reciben instrucciones
y or.entacién detalladas al comenzar en el servicio; a medida que se van familiarizando
con sus tareas las instrucciones son mas generales. Ejecutan su trabajo de acuerdo
a las instrucciones de un superior jerarquico para ia operacién del equipo y a los
procedimientos establecidos. El trabajo se revisa durante el proceso o a su
terminacién para verificar correccidon y conformidad con las normas aplicables.

Eiemnlos de Trabaic

Participar en la organizacidn y contec de los documentes que le son entregados
para ser procesados.

Situar los diferentes componentes del sistema en condiciones para comenzar
a operar el equipo.

Operar equipo electronico en procedimientos vy tareas de naturaleza sencilla.
Seguir las instrucciones de operacion para efectuarlas en secuencia logica.

Procesar todas las aplicaciones del sistema tales como: producir listados,
preparar resguardos (back-ups), producir cheques y otras.

Colaborar en el proceso de verificar la informacién grabada contra los
documentos de origen.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Algun conocimiento del equipo utilizado para procesar datos.
Algun conocimiento de las practicas de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacién del equipo utilizado en su trabajo.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por cursos
relacionados con la operacidn de equipo de procesar datos.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de frabajc 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 moderado.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el de #arze 198

APR 11 1940

Aprocbado: | ’

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

Administracicn de Personal
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OPERADOR/A DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS 1

Naturaleza del Trabzio

Trabajo diestro relacionado con la operacidn de una variedad de equipos para
procesar datos electronicamente.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad y responsabilidad que conlleva operar diferentes maquinas de
procesar datos en un centro de informacién computadorizada, realizando una
diversidad de tareas de alguna dificultad. Reciben instrucciones generales de un
superior jerarguico y especificas al surgir una situacidn nueva o cuando cambian los
requerimientos del servicio. La revision se efectia mediante la comprobacidn del
cumplimiento con la tarea encomendada.

Eiemplos de Trabaio

Organizar y contar los documentos que le son entregados antes de iniciar el
procesamiento de datos.

Interpretar las instrucciones de operacidn para efectuarias en la secuencia l6gica.
Operar equipo electronico en procedimientos v tareas de alguna dificultad.

Observar ef funcionamiento de los componentes del sistema y mantener
informado a! supervisor sobre cuaiquier situacidn anormal.

Procesar las distintas aplicaciones del sistema tales como: impresion de listados
y cheques, resguardos (back-ups) y otras.

Hacer los ajustes que se requieran para la operacion adecuada de los equipos
que utiliza.

Realizar verificacicnes de los datos procesados y hacer correcciones.
Mantener el equipo en buenas condiciones de funcionamiento.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento del equipo utilizado para procesar datos.
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Conacimiento de las practicas de oficina.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacion del equipo utilizado en su trabajo.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada suplementada por cursos
relacionados con la operacidn de equipo de procesar datos.

Un (1) afo de experiencia en trabajo relacionado con la operacion de equipo
para el procesamiento electrénico de datos, en funciones comparables o similares a

las que realiza un/a Operador/a de Equipo de Procesar Datos | en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

Periode Probaiorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trzbaio

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo menta! normal.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2)

Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos Ia
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién
Carrera del Departamento de ia Familia, efectivo el / de

APR 1 1 1598

del Reglamento de Personal,
Especificacion de Clase que
de Puestos del Servicio de
Heree  de 199+,

!

/ _
Aura L. Gonzdlez Sfos
Directora
Oficina Central de

Administracion de Personal

Aprobadg:

-~

Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria

Departamento de la Familia



E-405-0
OPERADOR/A DE EQUIPO DE REPRODUCCION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro relacionado con las actividades de reproduccién de documentos.

Aspectos Distintivos _de! Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
poca responsabilidad y complejidad relacionadas con ta operacién de las maquinas de
reproduccidn utilizadas en su unidad de trabajo. Reciben instrucciones generales de
un superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especlficas en situaciones
nuevas. La revision se efectia a su terminacidn para verificar si se realizé conforme
a las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Cperar el equipo de reproduccion de documentos para manuales, hojas sueltas,
comunicaciones vy otros documentos oficiales.

Organizar, verificar y preparar material reproducido para entregarlo a las
diferentes dependencias a nivel central y regional.

Limpiar y hacer reparaciones menores a las maquinas y equipo a su cargo.
Mantener controles de hojas impresas diarias y mensuales.

Compaginar, encuadernar y engrapar los trabajos que le asignen.

Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

Realizar labores oficinescas de acuerdo con las necesidades def servicio,

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento del manejo y funcionamiento de las maquinas de reproduccion.
Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.

Destreza en el manejo de las maquinas duplicadoras y otro equipo relacionado.
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Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacidon de noveno grado de una institucidn educativa acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental minimo.

No se requiere viajar.

En viriud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprocbamos la Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el | de pMagro de 199¢

APR ¢ 11938

Aprobado: -
22

——

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura U-Bonzalez Riocs
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracic n de Personal



ESTADC LIBRE ASOCIADD DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO D€ LA FAMILIA
ADFAN » ADSEF » ASUME + ACUDEN
SECRETARIAQD

PAGADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco relacionado con la verificacion y revisién del proceso de
pago a los (las) beneficiarios (as) de los programas y/o suplidores que ofrecen
servicios al Departamento de la Familia,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo complejo relacionado con el recibo, tramite
y seguimiento de las peticiones de fondos publicos que se asignan a los Programas
que administra el Departamento de la Familia. Recibe instrucciones generales de un
superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante cambios en
los procedimientos establecidos. Ejerce iniciativa e independencia de criterio,
conforme a los procedimientos establecidos y en armonia con los reglamentos v leyes
fiscales aplicables. La revision del trabajo se efectia a su terminacion, mediante
informes y reuniones con su supervisor (a) para constatar el cumplimiento con los
procedimientos y regltamentacién aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Controla los fondos asignados a los diferentes programas bajo su
responsabilidad.

Verifica la legalidad y exactitud de los comprobantes de pago, asi como de que
todo documento preintervenido retina los requisitos necesarios de acuerdo con la
reglamentacion vigente establecida por el Departamento de Hacienda.

Completa y firma las peticiones de Linea de Crédito que se someten a la
Seccion de Pagos de Nivel Central.

Rinde informes mensuales sobre la cuenta bajo su responsabilidad que
contenga Lista de Cheques Emitidos en el Mes, Liquidacién Mensual de Fondos,
Cuenta Corriente, Comprobantes de Remesa ¢ Informes de Cheques Caducos.

Mantiene al dia el Mayor de Asignaciones y el Libro de Caja donde se detallen
todas las operaciones de pago.

Prepara para el Departamento de Hacienda la Cuenta Corriente, la Peticién y
la Liquidacién de la Linea de Crédito de la Cuenta Corriente, entre otras.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RiGQ
DEPARTAMENTOC DE LA FAMILIA
ADFAN « ADSEF & ASUME + ACUDEN

SECRETARIADO

Recibe y hace llamadas telefénicas relacionadas con las funciones a cargo.

Redacta comunicaciones relacionadas con el estado de la cuenta bajo su
responsabilidad.

Rinde informe mensual a su superior (a) sobre desembolsos por concepto de
las cajas menudas en los Centros de Verificacion y Tratamiento de los Programas del
Departamento.

Mantiene los controles y expedientes al dia sobre los gastos por concepto de
servicio de ama de llaves y hogares sustitutos.

Registra y envia a las Oficinas Locales (Centros de Servicios Integrados) los
cheques del Programa de Subvencion Individual y Familiar en situaciones de desastre.

Mantiene informado a los (las) Pagadores (as) Auxiliares sobre toda
comunicacion relacionada con su funcidn que se recibe del Nivel Central.

Procesa pagos por concepto de viajes, emergencia, pagadores (as) de caja
menuda, franqueo, compra de materiales, alimentos y otros.

Ofrece seguimiento a las peticiones de fondos, a las peticiones acreditadas y al
presupuesto asignados tanto federal como estatal en la Oficina de Finanzas del
Departamento. '

Tramita y ofrece seguimiento a las peticiones de cheques en blanco y hace
entrega a Nivel Local.

Verifica y somete a la Divisién de Finanzas de Nivel Central las peticiones de
fondo de las Oficinas Locales (Centros de Servicios Integrados), ofrece seguimiento a
las mismas e informar a la Oficina Local (Centro de Servicios Integrados) cuando
sean aprobadas.

Consolida las cuentas de los (las) Pagadores (as) Auxiliares mensualmente con

el Estado Bancario y cheques cancelados y envia a la Oficina de Finanzas del Nivel
Central.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios y practicas de la contabilidad.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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ESTADO LIBRE ASOGIADD DE PUERTC RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADFAN + ADSEF » ASUME + AGUDEN
SECRETARIADO

Conocimiento sobre los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para hacer cémputos mateméticos.

Habilidad para la redacciéon de informes claros y precisos.

Habilidad para entender y aplicar procedimientos e instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso, manejo y operacion de equipo general de oficina.
Destreza en el uso y operacién de maquina calculadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por seis (6) créditos
en contabilidad. Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con contabilidad
en funciones de naturaleza y complejidad similar a ias que realiza un (a) Pagador (a)
Auxiliar 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.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

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

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 3
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ESTASO LIGAE ASOCIADD DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADFAN » ADSEF + ASUME + ACUDEN

SECRETARIADD

Recibe y hace llamadas telefonicas relacionadas con las funciones a cargo.

Redacta comunicaciones relacionadas con el estado de la cuenta bajo su
responsabilidad.

Rinde informe mensual a su superior (a) sobre desembolsos por concepto de
las cajas menudas en los Centros de Verificacion y Tratamiento de los Programas del
Departamento.

Mantiene los controles y expedientes al dia sobre los gastos por concepto de
servicio de ama de llaves y hogares sustitutos.

Registra y envia a las Oficinas Locales (Centros de Servicios Integrados) los
cheques del Programa de Subvencion Individual y Familiar en situaciones de desastre.

Mantiene informado a los (las) Pagadores (as) Auxiliares sobre toda
comunicacion relacionada con su funcién que se recibe del Nivel Central.

Procesa pagos por concepto de viajes, emergencia, pagadores (as) de caja
menuda, franqueo, compra de materiales, alimentos y otros.

Ofrece seguimiento a las peticiones de fondos, a las peticiones acreditadas y al
presupuesto asignados tanto federal como estatal en la Oficina de Finanzas del
Departamento. '

Tramita y ofrece seguimiento a las peticiones de cheques en blanco y hace
entrega a Nivel Local.

Verifica y somete a la Division de Finanzas de Nivel Central las peticiones de
fondo de las Oficinas Locales (Centros de Servicios Integrados), ofrece seguimiento a
las mismas e informar a la Oficina Local (Centro de Servicios Integrados) cuando
sean aprobadas.

Consolida las cuentas de los (las) Pagadores (as) Auxiliares mensualmente con
el Estado Bancario y cheques cancelados y envia a la Oficina de Finanzas del Nivel
Central.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios y practicas de la contabilidad.
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DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADFAN + ADSEF o ASUME « ACUDEN

C-120-0

SECRETARIACC

Conocimiento sobre los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para hacer computos matematicos.

Habilidad para la redaccidon de informes claros y precisos.

Habilidad para entender y aplicar procedimientos e instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso, manejo y operacion de equipo general de oficina.
Destreza en el uso y operacion de maquina calculadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por scis (6) créditos
en contabilidad. Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con contabilidad
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Pagador (a)
Auxiliar 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.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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ESTADO LIBRE ASOCIADD DE PUERTO RICQ
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADFAN « ADSEF « ASUME « AGUDEN
SECRETARIADD

Clase enmendada efectiva al 1 de febrero de 2007.

APROBADO: En San Juan, Puerto Rico a 1 de febrero de 2007,

Péfix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
Departamento de la Familia
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ESTADO LIBAE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADFAM » ADSEF + ASUME » ACUDEN
SECRETARIADO

PAGADOR (A) AUXILIAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco y variado relacionado con el trdmite de pago a la clientela a
Nivel Local (Centro de Servicios Integrados) en el Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (1a) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad relacionado con el
proceso de pago a los (las) beneficiarios (as) de los distintos programas del
Departamento de la Familia a Nivel Local (Centro de Servicios Integrados). Como
tal, solicita y recibe los fondos, prepara néminas y registra en los libros y controles el
movimiento de las cuentas. El trabajo puede incluir, la conciliacion bancaria con el
estado de cuenta, contra ¢l Libro Control de la caja y la nomina. Recibe instrucciones
generales de un superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas
en situaciones nuevas. Ejecuta su trabajo con alguna iniciativa ¢ independencia de
criterio, conforme a los procedimientos establecidos y en armonia con los
reglamentos y leyes fiscales aplicables. La revisidn del trabajo se efectia a su
terminacion mediante la comprobacién del cumplimiento con las disposiciones
normativas y por los informes que rinden a su supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara y envia mensualmente la peticion de fondos piblicos de los Programas
de Asistencia Nufricional (PAN), Programa de Ayuda para la Superacion
Ocupacional y Social (PASOS) y Asistencia Econdémica y los tramita al Nivel
Regional.

Registra en el Libro Mayor los ingresos, egresos y balance mensual por
programa.

Emite cheques de los Programas del Departamento.

Completa la néomina del PAN para pagos de emergencia que incluya nombre, -
cantidad, ndmero de cheque, mes a que corresponde y firma del (de la) cliente.

Recibe clientes para entrega de cheques asi como para reclamar cheques no
recibidos.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1



C-115-0

ESTADO LIBRE ASGCIADO DE PUERTO RICC
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADFAN + ADSEF » ASUME » ACUDEN
SECRETARIADG

Mantiene el Libro Control Mayor de Caja del (de 1a) Pagador (a) Auxiliar
actualizado.

Mantiene el Libro de Cheques con balances actualizados.

Envia a la Oficina Regional la liquidacion mensual de la cuenta que incluya
total de ndéminas por cifra de cuenta con el total de desembolsos y el balance por cifra

de cuenta.

Recibe mensualmente del Banco Gubernamental de Fomento el Estado de
Cuenta y los cheques cancelados durante el mes y concilia la misma.

Prepara informe mensual de beneficios de emergencia ofrecidos durante el
mes y los somete a Nivel Regional.

Actua como Pagador (a) Auxiliar en hogares albergues del Departamento.
Envia a Nivel Central los cheques cancelados.

Rinde informe trimestral a Nivel Central sobre los fondos asignados a través
del (de la) Pagador (&) Auxiliar.

Tramita anualmente los pagos para los Programas Crisis de Energia y “Food
and Shelter”.

Mantiene controles sobre cheques no recibidos, robados, v extraviados.

Completa Solicitud de Nuevo Cheque en Sustitucion del Original y la envia al
Banco Gubernamental de Fomento.

Prepara y cuadra mensualmente o siguientes informes: total de néminas
pagadas por programa, liquidacién mensual y conciliacién bancaria y peticion de
fondos y los envia a la Region,

Mantiene actualizados los controles y registros tales como: Listado de
Cheques devueltos por correo, notificacion de cancelacion de cheques, registro diario
de llamadas sobre status de cheques, contestaciéon sobre status de cheques y
autorizacion de pago de cheque sustituto a comercianies.
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ESTADO LIBRE ASOGIADD OE PUERTO RICC
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADFAN « ADSEF + ASUME » ACUDEN
SECRETARIADO

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento bésico de los principios y practicas modernas de oficina.
Conocimientos de los.principios y practicas de contabilidad.

Habilidad para hacer computos matematicos.

Habilidad para la redaccién de informes claros y precisos.

Habilidad para entender y aplicar procedimientos ¢ instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso, manejo y operacién de equipo general de oficina.
Destreza en el uso y operacion de maquina calculadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por seis (6) créditos
en contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Cualtro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal,

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 3
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€STADO LIBRE ASGCIADO OE FUERTG RICO
DEPARTAMENTC DE LA FAMILIA
ADFAN + ADSEF » ASUME » ACUBEN
SECRETARIADO

Clase enmendada efectiva al 1 de febrero de 2607.

APROBADO: En San Juan, Puerto Rico a 1 de febrero de 2007.

T —

Félix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
Departamento de la Familia
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A-135-0
PERITO ELECTRICISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en la instalacién y mantenimiento de sistemas
eléctricos.

Aspectos Distintivos _del Trabajo

Los/las ocupanies de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que conlieva mantener en
buen estado de funcionamiento los sistemas eléctricos. Reciben instrucciones
generales de un superior jerarquico y ejecutan el trabajo de acuerdo con las practicas
del oficio y con los procedimientos establecidos; no obstante, en ocasiones se
requiere ejercer alguna iniciativa e independencia de criterio. Su trabajo se revisa
durantie su ejecucion o a su terminacidn para verificar su correccidn.

Eiemplos de Trabajo

Reparar averias eléctricas y cortos circuitos en diferentes sistemas y equipo
eléctrico.

Efectuar instalaciones eléctricas nuevas en oficinas o facilidades gque se
remodelen o cambien de ubicacidn fisica.

Hacer instalaciones eléctricas y montura de contadores, transformadores para
iamparas, toma corrientes, interruptores y paneles de distribucién eléctrica, entre otros.

Orientar sobre la compra y hacer estimados de los materiales eléctricos para los
trabajos a realizarse.

Realizar inspecciones regulares de los sistemas eléctricos para determinar su
condicidn y necesidades de reparacion.

Conocimientcs. Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las précticas de! oficio de electricista.
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo requerido en su oficio.




A-138-0

FPreparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior que esté suplementada por un curso vocacional
de electricidad.

Reaquisito Adicional

Poseer licencia de Perito Electricista expedida por la Junta Examinadora de
Peritos Electricistas de Puertio Rico y pertenecer al Colegio de Peritos Electricistas.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo que envuelive exposicidn a riesgos fisicos de gran magnitud
¢ accidentes fatales.

Esfuerzo fisico que reguiere mover con cierta frecuencia objetos pesados de
hasta 75 libras de peso.

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerze mental normal.

Se requieren 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 Especificacid n de Clase que
antecede, la cual forma parie del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el ! de Mirg 199z
APR 1 1 1998

Aprobado: J :
° ~ ,
————
Carmen L. Rodriguez Rivera Aura L. Gofizalez'Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracic n de Personal



A-125-0
PLOMERO/A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en instalar, inspeccicnar y reparar sistemas y
accesorios de plomeria.

Aspectos Distintivos _del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con la plomeria en las facilidades
donde estan ubicadas las oficinas y dependencias de la Agencia. Reciben
instrucciones generales de un superior jerarquico y lo gjecutan de acuerdo con las
practicas del oficio y con los procedimientos establecidos: no obstante, en ocasiones
se requiere ejercer alguna iniciativa e independencia de criteric. Su trabajo se revisa
durante su ejecucién o a su terminacion para determinar la calidad de la mano de obra.

Eiemplos de Trabajo

Instalar, conservar y reparar diversos equipos v tuberias sanitarios, asf como
lineas de transmision y distribucidn de agua potable, fuentes de agua, valvulas,
conexiones y equipo similar.

Inspeccionar tuberfas buscando filtraciones o roturas y reparar conexiones o
tuberias rotas.

fectuar e mantenimiento de equipo sanitario, que incluye la limpieza de
tuberias, arreglo de fittraciones y reposicion de accesorios, entre otros.

Preparar cotizaciones de materiales de plomeria, segun le sea requerido por su
supervisor/a,

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de los métodos, materiales, herramientas y practicas del oficio de
plomero.

Conocimiento de los reglamentos de sanidad relacionados con saneamiento y
plomeria.

Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para leer e interpretar planos y dibujos.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso, manegjo y cuidado de herramientas, materiales y equipo del
oficio de plomero.

Preparacién Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de noveno grado de una institucidn educativa acreditada que esté
suplementado por un curso vecacional de plomeria.

Requisito Adicional

Poseer licencia de Maestro Plomero expedida por la Junta Examinadora de
Plomeros de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaio

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

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerze mental minimo.

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

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

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos de! Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el | de rm?/v’éﬂf de 199¢

APR 1 11986

Aprobada: S
OZ T 1 ;///

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Ganzéiez Rios

Secretaria Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracidn de Personal



F-310-0
PROGRAMADOR/A DE SISTEMAS ELECTRONICOS |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico. que consiste en desarrollar, probar y documentar
programas de sistemas electrénicos en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/ias ocupantes de los puestos asignados a esta clase participan en el
desarrollo y/o modificacid n de programas de alguna complejidad para el procesamiento
electrénico de datos. Reciben instrucciones especificas de un superior jerarquico,
sobre el trabajo a realizar pero utilizan alguna iniciativa e independencia de criterio en

la aplicacidn de las técnicas v principios basicos del campo. Su trabajo se revisa para
verificar correccién y exactitud.

Eiemplos de Trabajo

Estudiar las especificaciones de informacign para las distintas aplicaciones a ser
programadas electrénicamente.

Efectuar el trabajo técnico de codificacidn de programas en distintos lenguajes
de computadoras, incluyendo la preparacion de los diagramas de l6gica.

Probar los programas nuevos elaborados, analizar los resultados, depurarios y
corregir errores encontrados.

Preparar manuales de instrucciones y documentacidn sobre los programas
elaborados. ‘

Revisar programas existentes o en uso para corregir errores y reducir el tiempo
de proceso.

Colaborar en la implantacién de los sistemas programados.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas, técnicas y principios usados en la elaboracién de
programas para procesar datos por medios electrénicos.

Conacimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico y
lenguaje técnico de programacisn de sistemas electrdnicos.



F-310-0

Habilidad para interpretar y sequir instrucciones de trabajo.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza 'en. la operacién de equipo de procesar datos.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucid n educativa acreditada, que incluya un minimo de

(18) créditos en cursos de procesamiento electronico de datos y lenguajes técnicos en
programacion.

Perindo Probatorio

Seis (6) meses

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visua!l considerable.

Esfuerzo mental moderado,

Se requieren de 6 a 15 salidas a! afio que trascienden el 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 |a Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el de de 199,

APR 11 1995

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

Administracid n de Personal
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PROGRAMADOR/A DE SISTEMAS ELECTRONICOS ||

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en desarrollar, probar y documentar
programas de sistemas electrénicos en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
desarrollar y/o modificar una diversidad de programas de moderada complejidad para
las aplicaciones electrénicas. Elaboran su propio plan de trabajo conforme a
instrucciones generales, pero reciben instrucciones especificas de un superior
jerarquico cuando surgen situaciones nuevas. Ejercen un grado moderado de iniciativa
e independencia de criterio al interpretar, seleccionar y aplicar los principios y técnicas
de su campo en la ejecucion del trabajo. El trabajo se revisa mediante la comprobacidn
de los resultados y en reuniones de supervision.

Ejemplos de Trabajo

Elaborar programas de naturaleza compleja en todas sus fases.

Estudiar fos requisitos y/o especificaciones preparadas por losflas Analistas,
desarrollar la légica que resuelva el problema sistémico planteado y traducir los
sistemas en lenguaje de computadoras.

Preparar flujogramas, instrucciones operacionales y toda la documentacién
requerida para correr los programas eficientemente.

Colaborar con los supervisores en el estudio y desarrollo de nuevos sistemas
y programas computadorizados.

Analizar y corregir errores encontrados en programas a prueba y en produccién.
Discutir las pruebas con los usuarios solicitantes para su cotejo y aceptacién.
Colaborar en el adiestramiento de Programadores/as de menor jerarquia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de fas practicas, técnicas y principios usados en ia elaboracidn de
programas para procesar datos por medios electrénicos.
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Conocimiento del use, aplicacion y funcionamiento del equipo electronico y
lenguaje técnico de programacicn de sistemas electrénicos.

Habilidad para estudiar, analizar y evaluar problemas vy formular
recomendaciones pertinentes.

Habilidad para interpretar y sequir instrucciones de trabajo.

Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacién de equipo de procesar datos.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucidn educativa acreditada, que inciuya un minimo de
(18) créditos en cursos de procesamiento electrénico de datos y lenguajes técnicos en
programacion.

Un (1) afio de experiencia en labor de programacion en funciones comparables
o similares a las que realiza un/a Programador/a de Sistemas Electronicos | en el
Servicic 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 sedentaric, gue incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

Se reguieren de 6 a 15 salidas al afic que trascienden el 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 Especificacisn de Clase que
antecede, la cual forma parte del Pian de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el de MNars 1994

AFR 1 1 13

Aprobado: Z

Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria

Departamento de la Familia

Aura L. Ggnzdlez Riobs
Directora

Oficina Central de
Administracion de Perscnal
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PROGRAMADOR/A DE SISTEMAS ELECTRONICOS i

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en desarroliar, probar y documentar
programas de sistemas electronicos en el Departamento de la Familia,

Aspectos Distintivos del Trabaijo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
responsabilidad y complejidad que conlleva participar en el analisis y programacion de
los sistemas de procesamiento electrénico de datos. Pueden actuar como lideres de
grupo al tener a su cargo proyectos especiales de programacisn con personal bajo su
responsabilidad. Reciben instrucciones de trabajo generales de un superior jerarquico.
Trabajan con iniciativa e independencia de criterio al aplicar los principios y técnicas
de su campo y siguiendo instrucciones generales. El trabajo se revisa mediante
informes y en reuniones de supervision.

Eiemplos de Trabajo

Dirigir personal de menor categoria en el desarrollo de proyectos especiales de
programacicn.

Desarrollar la légica, codificacidn, correccion, pruebas, implantacidn,
documentacidn y mantenimiento de los programas de mayor complejidad técnica.

Participar en los estudios de viabilidad para mecanizar areas de trabajo que
funcionan manualmente.

Orientar a Programadores/as de menor jerarquiay otro personal relacionado con
su area de trabajo.

+ Evaluar y corregir programas-: existentes para aumentar su eficiencia.
Preparar estimados de tiempo para programas y otros trabajos relacionados.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas, técnicas y principios usados en la elaboracién de
programas para procesar datos por medios electrénicos.

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico v
lenguaje tecnico de programacicn de sistemas electrénicos.
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Habilidad para estudiar, analizar y evaluar problemas vy formular
recomendaciones pertinentes,

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para expresarse verbalmente Yy por escrito con claridad y precision.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacidn de equipo de procesar datos.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

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

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

Dos (2) afos de experiencia en labor de programacicn, uno (1) de éstos en
funciones comparables o similares a las que realiza un/a Programador/a de Sistemas
Electrénicos [l en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodeo Probatorio

Seis (6) meses.

Condicicnes de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerze 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.
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En virtud de les disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte de! Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el /de M0 199¢.

APR 11 7755

Aprobadag; .
/2 .

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

Administracion de Personal
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RECAUDADOR/A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficicina relacionado con la verificacion y revisién del proceso de
recaudacidn de valores en las oficinas del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de complejidad y responsabilidad en la verificacion de la legalidad y
correccion de los documentos fiscales que someten los/las Recaudadores/as Auxiliares
de las oficinas locales. Ademas, incluye la consolidacidn de los informes que genera
esa unidad en las locales para someterlo a nivel central. Reciben instrucciones
generales de un superior jerarquico en las situaciones comunes del trabajo y
especificas cuando surgen cambios en los procedimientos. En el desempefio de sus
funciones ejercen iniciativa e independencia de criterio sujeto a la reglamentacién
aplicable. La revision se efecttia mediante los informes que rinden y por la
comprobacion de los resultados.

Eiemplos de Trabajo

Recibir y cotejar semanalmente los Depdsitos de Valores de los/las
Recaudadores/as Auxiliares de toda la region. Esta tarea incluye la verificacidn de los

documentos fiscales Detalle de Ingreso, Hoja de Depdsito, Recibos Oficiales y Detalle
de Valores a Depositarse.

Preparar informe englobado de la regidén completando los formularios disefiados

para estos propositos tales como Detalle de Ingreso, Recibos Oficiales, Comprobantes
de Remesas y Control de Depdsitos.

Cotejar los documentos fiscales ~que preparan los/las Recaudadores/as
Auxiliares, entre éstos, Facturas al-Cobro Liquidadas e Informe Semanal de Pagos
Recaudados y someter a nivel central.

Recibir y englobar mensuaimente los informes estadisticos sobre reclamaciones,
depésitos y beneficios retroactivos y someter a nivel central.

Generar y recibir llamadas telefénicas relacionadas con e} area de recaudacion
de valores y reclamaciones.

Informar a los/las Recaudadores Auxiliares sobre errores encontrados en los
documentos que someten a la Regién para que preparen el documento correctivo.
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Colaborar en toda gestion oficinesca que le sea requerida por su supervisor/a
inmediato/a.

Preparar el recibo oficial sobre el informe de recaudaciones de los/las
Recaudadores/as Auxiliares y someter el mismo a las 4reas correspondientes.

Mantener al dia los archivos sobre todos los documentos sometidos a nivel
central y de todos los comprobantes de los documentos consolidados.

Orientar a losflas Recaudadores/as Aux&ltares en relacién con cambios en los
procedimientos o alguna situacion que lo amerite.

Realizar los depdsitos de los recaudos en el banco cuando alguno de los/ias
Recaudadores/as Auxiliares esté ausente.

Conocimientos. Habilidades v Desirezas Minimos

Conocimiento del procedimiento y reglamentacién relacionada con la recaudacion
de valores.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para hacer calculos matematicos.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de calculadoras.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada, supiementada por curso comercial
que incluya contabilidad.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo relacionados con la recaudacién de
valores, uno (1) de éstos en funciones similares o comparables a las que realiza un/a
Recaudador/a Auxiliar 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 que envuelve exposicidn a riesgos fisicos de poca magnitud.

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afo 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 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 frr(ﬁfludz/’ e\199¢&.

APR 1 11938

Aprobado: 2 R

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

Administracidn de Personal
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C-105-0
RECAUDADOR[A] AUXILIAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco relacionado con la recaudacion de valores en una oficina del
Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El[la] empleadofa] realiza trabajo de alguna complejidad en el proceso de
recaudacion de valores por concepto de reclamaciones y otros. Recibe instrucciones
generales de un superior jerdrquice en las situaciones comunes del trabajo y especificas
cuando surgen cambios en los procedimientos. Ejecuta su trabajo con alguna iniciativa
e independencia de criterio, de acuerdo a las normas y procedimientos fiscales
aplicables. La revision se efectia mediante los informes que rinde y mediante Ia
comprobacién de los resultados.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Recauda valores diariamente de los Programas que administra el Departamento.
Expide recibos por cada valor que recibe y custodia los valores recaudados.
Prepara Hoja de Depdsito y lleva diariamente al Banco los valores recibidos.

Atiende llamadas telefdnicas y visitantes en relacién con los casos referidos al
Departamento de Justicia y otros asuntos de su area de trabajo.

Programa y envia por correo cita a los[las] participantes y mantiene evidencia de
fa misma.

Colabora en el proceso de recibo, clasificacién y archive de correspondencia y
documentos de {a Oficina.

Prepara informes relacionados con la contabilizacidn del importe de los valores
recaudados y de los depdsitos efectuados.

Rinde informe semanal del Detalle de Ingreso recibido y tramita a la Oficina
Regional junto a las copias de Hojas de Depdsito e Informe Diario de Pagos Recibidos.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA i
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Algin conocimiento del procedimiento y reglamentacidn relacionada con la
recaudaciones de valores.

Habilidad para hacer computos matematicos.

Habilidad para la redaccion de informes claros y precisos.

Habilidad para entender y aplicar procedimientos e instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mahtener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso, manejo y operacidn de equipo general de oficina.
Destreza en la operacion de maquina calculadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por curse comercial.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4] meses.
CONDICIONES DE TRABAIO
Ambiente de trabajo que envuelve exposicidn a riesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que envuelve 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 del turno de trabajo.
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C-105-0

CLASE REVISADA EFECTIVO AL N0V - 1 7603

APROBADO: My - 7 7083

- /
Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursas Humanos
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REPARADOR/A DE EQUIPO DE OFICINA

Naturaleza del Trabgjo

Trabajo semidiestro relacionado con la reparacién y pintura de equipo de oficina.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de
alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con la reparacidn y pintura de
equipo de oficina. Reciben instruccicnes generales y especificas de un superior
jerarquico. Larevision se efectia durante o ala terminacién de sus tareas para verificar
correccion y cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabaio

Tapizar equipo de oficina tales como butacas vy sillas.
Lijar y pintar escritorios, credencias, mesas, tablilleros y otros.

Reparar los equipes de oficina, entre éstos, archivos, fuentes de agua vy
anagueles.

Cargar v descargar el equipo gue se recibe y se entrega.
Mantener en buenas condiciones las herramientas de {rabajc que utiliza.
Seguir las normas de salud y seguridad que le requieran sus superiores.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimas

Algun conocimiento de las técnicas de reparacidny pintura de equipo de oficina.

Algun conocimiento de las herramientas comunes en la reparacidn de equipo de
oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad bara establecer y mantener relaciones efectivas de trabsjo.

Destreza en el usc y manejo de herramientas y equipos comunes del trabajo.
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Preparacidn Académica v Experiencia Minimos

Graduacidn de escuela superior acreditada, que incluya cursos vocacionales y/o
seis (6) meses de experiencia en la reparacidn de equipo de oficina.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condicicnes de Trabajo

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

Esfuerzo fisico que requiere mover con bastante frecuencia objetos pesados de
hasta 75 libras de pesc y estar de pie periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental minimeo.

Se requieren 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 Especificacic n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos de! Servicio de
Carrera del Departamento de ia Familia, efectivo el | de ™as z_? 1986

APR {11835

Aprobado: -, y &
L - —

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzdldz Rios -

Secretaria : Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracicn de Personal
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SUPERVlSiORIA DE CONSERJES

Naturaleza del Trabaio

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacion,
asignacion y supervision de labores de limpieza y mantenimiento
del Departamento de la Familia.

Aspe:ctos Dintintivos del Trabajo

l.os/as ocupantes de los puestos asignados a esta clase
‘realizan trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la
coordinacién, asignacién y supervisiéon de un grupo de conserje
que se desempefian en la limpieza y mantenimiento de las
facilidades fisicas y mobiliario del Departamento de la Familia.
Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico sobre
la labor a realizar. Acti(lan con iniciativa e independencia de
criterio en el descargo de su responsabilidad. Su trabajo se
revisa en forma general para verificar conformidad con I[as
instrucciones impartidas, a través de los informes que somete y
en reuniones con su supervisor/a.

Ejernplos de Trabajo

Coordinar, asignar y supervisar las labores de Ilos
empleados dedicados al pulido, barridas y fregados de los pisos,
lavado de los servicios sanitarios, paredes y ventanas, recogido
de basura y limpieza de sillas, escritorios y credenzas.

~ Atender y resolver situaciones que surjan en las areas de
trabajos asignadas a los empleados de mantenimiento, tales
como problemas de limpieza y disciplina.

* Distribuir el material y equipo de limpieza a los empleados y
velar por la mejor utilizacién de los mismos.
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Hacer requisiciones de material y equipo a utilizarse en la
limpieza.

Adiestrar y/o coordinar adiestramientos para los empleados/as
sobre el uso de materiales y equipo de limpieza.

Vélar que los empleados/as de limpieza y mantenimiento
sigan las normas de seguridad necesaria en la ejecucién de sus
trabajos.

Recomendar a su supervisor/a las necesidades de
reparacién, compra y/o dar de baja el equipo de limpieza
inservible a su cargo.

Preparar el plan de trabajo semanal de su area de trabajo.

Rendir informes que le sean requeridos por su
supervisoria.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de los métodos y practicas de
limpieza.

Conocimiento considerable del uso y mantenimiento
preventivo de fos materiales y equipos utilizados.

Conocimiento considerable de las normas de disciplina y
de seguridad en el trabajo relacionados con el servicio de
limpieza.

Conocimiento de los principios de supervision.
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~ Habilidad para supervisar personal subalterno .
Habilidad para seguir e impartir instruccciones,
Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para detectar desperfectos en los equipos que
utiliza en su trabajo.

‘Hahilidad para resolver problemas con prontitud y acierto.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en la operaciéon y uso de equipo y materiales de
limpieza.

Preparacion v Experiencia Minima

- Haber aprobado noveno grado de escuela intermedia
acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajos de limpieza, uno (1)
de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza
un/a Conserje Il en el Servicio de Carrera del Departamento de la
Familia. -

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.
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Condiciones de Trabajo

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

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta
frecuencia objetos de peso promedio de 25 libras, o estar de pie
o caminando por periodo de tiempo prolongado.

‘Esfuerzo visual rutinario.
Esfuerzo mental normal.
Se requieren de 1 a 5 salidas al afio dentro del turno de

trabajo. |

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del
Reglamento de Personal, Areas Esenciales al Principio del
Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que antecede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

. Clase de nueva creacion efectivo al 16 DE SEPTIEMBRE DE 1998.

Aprobado:
G- (o~
\ (4
Carmen L. Rodriguez-Rivera Aura L. Gonzalez Rios
Secretaria Director
Departamento de la Familia Oficina Central de

Asesoramiento Laboral
y de Administracion de
Recursos Humanos
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SUPERVISOR (A) DE OFICIALES DE INVESTIGACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y de oficina que conlleva la supervision de
investigaciones de querellas y casos del personal del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOQ

El (la) empleado (a) realiza trabajo complejo que consiste en supervisar las
investigaciones efectuadas por los (las) Oficiales de Investigaciones relacionadas con casos,
querellas y/o reclamaciones referidas por la Oficina del (de la) Secretario (a) del
Departamento de la Familia o asignadas por el (la) Director (a) de la Oficina de Asuntos
Legales del Secretariado. El trabajo incluye hacer investigaciones especiales que su
supervisor (a} le asigne. Recibe instrucciones generales de un superior jerarquico y ejerce su
labor con iniciativa ¢ independencia de criterio conforme a la legislacién y reglamentacién
aplicable. Su trabajo se revisa a base de los resultados obtenidos o mediante los informes
que rinde y en reuniones con su supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAIJO

Colabora con el (la) Director (a) de la Divisién en la planificacion y coordinacion del
programa de trabajo que incluyan las proyecciones para finalizar las investigaciones que le
son encomendadas a la Division.

Supervisa en el aspecto técnico las investigaciones asignadas al personal bajo su
responsabilidad.

Revisa y corrige los informes, minutas, anejos y otros que prepara el personal bajo su
responsabilidad.

Realiza investigaciones complejas en casos de reclamaciones de los (las) empleados
(as) de la agencia sobre acciones de los (las) directores (as), supervisores (as) y otros (as)
empleados (as) que entienden son adversas a su derecho y bienestar, asi como condiciones y
situaciones que atenten contra su salud y seguridad y otras.

Asesorar al (a la) Director (a) de la Divisién en lo relacionado a las técnicas,
principios y précticas de investigacion.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA ' 1
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Realiza investigaciones especiales de naturaleza confidencial que le sean asignadas.
Asesora en el aspecto técnico, conjuntamente con el (1a) Director (a) de la Divisidn, a

los (las) Oficiales de Investigaciones y Abogados (as) del Departamento sobre las
investigaciones asignadas.

Sustituye al (a la) Director (a) de la Division cuando éste (a) se ausenta y/o actia
como segundo {(a) en jerarquia.

Colabora en adiestrar a los (las) Oficiales de Investigaciones en cuanto a las técnicas,
normas y procedimientos a usarse en las investigaciones.

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

Participa en reuniones con los (las) Abogados (as) de la Oficina de Asesoramiento
Legal para discutir los hallazgos y analisis de las investigaciones a cargo.

Cita a funcionarios (as), empleados (as), participantes y testigos de los casos bajo
investigacion cuando lo estime necesario.

Colabora en la preparacion de informes estadisticos y otros relacionados con las
actividades de la Division.

Rinde informes semanales de labor realizada.
Asistir a citaciones del Departamento de Justicia, Tribunales, Foros Adminstrativos y
a la Comision Apelativa del Sistema de Administraciéon de Recursos Humanos (CASARH),

cuando le sea requerido.

CONQCIMIENTOQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

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

Conocimiento amplio de las normas, leyes y reglamentos que rigen el Departamento
de la Familia.

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

Habilidad analitica.

Habilidad para realizar investigaciones.

Habilidad para obtener informacion y datos relevantes claros y objetivos.
Habilidad para organizar y redactar informes verbales o escritos.
Habilidad para preparar informes escritos.

Habilidad para analizar y evaluar datos para llegar a conclusiones,
Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.

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

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

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

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con la aplicacion de las
técnicas y practicas investigativas, dos (2) de éstos en funciones comparables o similares a
las que realiza un (a) Oficial de Investigaciones IT en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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CONDICIONES DEL TRABAJO

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

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con clerta frecuencia objetos de peso
promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar por periodos de tiempo prologados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio incluyendo permanecer fuera del hogar de 6 a
15 noches.

CLASE MODIFICADA EFECTIVO A SEPT 01 2007

Aprobado: En San Juan, Puerto Rico a SEPT 17 2007

b e
Féfix V. Matos Rodriguez, Ph, D.
Secretario
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SUPERVISOR(A) UNIDAD FISCAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo en el campo de {a contabilidad que conlleva la
supervision de las operaciones fiscales de la Unidad Fiscal en el Programa de Determinacion
de Incapacidad o una Regién del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQO

El{la) empleado(a) realiza trabajo complejo que conlleva supervisar las operaciones
fiscales de la Unidad Fiscal en el Programa de Determinacion de Incapacidad o una Regién
del Departamento de la Familia. Trabaja bajo la supervisién de un(a) empleado(a) de mayor
jerarguia, quien le imparte instrucciones generales en 10s aspectos comunes del trabajo y
especificas ante situaciones nuevas. Ejerce iniciativa e independencia de criterio al aplicar los
principios y métodos de contabilidad, pero conforme a las normas, reglamentacion vy
disposiciones de ley que rigen la utilizacidn de los fondos publicos. La revision de su trabajo
se efectlia mediante el andlisis de los informes que somete el(la) empleado(a), por reuniones
con su supervisor(a) y por {a evaluacion de los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades de trabajo que realiza el
personal a su cargo.

Prepara planes de trabajo v asigna tareas al personal bajo su supervision y da
seguimiento a la realizacién de éstas.

Revisa e} trabajo del personal que trabaja en la intervencion, verificacion y registro de
documentos fiscales.

Efectlla estudios sobre los procedimientos fiscales con el proposito de identificar
aquellos aspectos que afectan los controles internos, normas y procedimientos de
contabilidad utilizados en su area de trabajo.

Ofrece asesoramiento y orientacidon a su superior jerarquico y @ otros{as)
funcionarios(as) de la Regidn sobre aspectos fiscales y en cuestiones de contabilidad fiscal.

Adiestra al personai con respecto a la forma de llevar a cabo sus funciones.

Registra en el Mayor de Asignaciones e Ingresos documentos fiscales de ingresos vy
desembolsos. '
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Concilia diversas cuentas bacancarias y participa en la preparacidn de estados
financieros. :

Interpreta leyes, reglamentos v cartas circulares relacionados con el trabajo a carge.

Redacta comunicaciones para la firma de su superior jerarguico o su firma
relacionadas con los asuntos fiscales bajo su responsabilidad.

Rinde informes fiscales periddicos y especiales segln requerimientos de su superior
jerarquico, la Secretarfa Auxitiar de Administracién del Secretariado, las Administraciones que
reportan a la Agencia y el Departamento de Hacienda.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad e intervencién de cuentas.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y los procedimientos sobre la contabiiidad y
aquellos que regulan los asuntos fiscales gubernamentales.

Conocimiento de las circulares, normas y procedimientos que emite el Departamento
ce Hacienda en materia de contabilidad y asuntos fiscales.

Conocimiento del funcionamiento y organizacién de! Departamento de la Familia.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento sobre la evaluacién y supervision del personal,

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés,

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

Habilidad para asignar, revisar y supervisar el trabajo de personal subalterno.
Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para redactar y someter informes verbales y escritos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de trabajo.

Destraza en la operacion de calculadoras y computadoras.
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Destreza en la preparacidn y redaccion de informes.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acreditada que incluya quince (15) créditos en
contabilidad. Dos (2) afios de experiencia en trabajo de contabilidad, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Contador(a) II en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAIG

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso livianos hasta 5

libras, que incluye estar sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado,
Fsfuerzo mental moderado.

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

Clase enmendada efectivo el 1 de marzo de 2012,

En San Juan, Puerto Ricoa yuq § § 2010

(L 9 DT o U
Samuel G=Bavita-Cid <o/ ~ Yanitsia' Irizarky-Méndez
Directef Y Secretaria '

Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de la Familia

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE AUDITORIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de supervisién en el campo de la contabilidad que conlleva efectuar auditorias
internas en el Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo complejo que consiste en supervisar a los(las) Auditores(as) que
llevan a cabo intervenciones de las operaciones fiscales y administrativas en el Departamento de la
Familia. Recibe instrucciones de trabajo generales de un superior jerarquico y actiia con iniciativa e
independencia de criterio al interpretar, seleccionar y aplicar los principios, técnicas y précticas de su
campo profesional siguiendo las disposiciones normativas en vigor. Su trabajo se revisa mediante
reuniones de supervision e informes que rinden a su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara programas de trabajo para las auditorias que le son encomendadas,

Asigna y distribuye las tarcas a los(las) Auditores(as) a su cargo, conforme al programa de trabajo
establecido.

Revisa, analiza y aprueba los informes de intervenciones del personal a su cargo antes de someterlos
a su superior jerarquico.

Revisa las minutas, legajos y estados de la intervencion realizada.

Adiestra al personal bajo su responsabilidad en cuanto a las téenicas, normas y procedimientos a
usarse en las auditorias.

Vela porque se le de seguimiento a las recomendaciones sobre deficiencias e irregularidades
encontradas por la Oficina del Contralor y las auditorfas internas en la agencia.

Lleva a cabo investigaciones especiales de naturaleza confidencial que le sean asignadas.

Comparece a vistas administrativas, como perito o asesor(a), relacionadas con investigaciones
resultantes de las auditorias.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos que se aplican en el campo de la
contabilidad, especialmente en lo referente a los principios y técnicas de auditoria.

Conocimiento considerable de los principios y normas que se aplican en la auditoria y/o la
intervencion de cuentas.

Conocimiento considerable de la legislacién y reglamentacién que gobierna la contabilidad
presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad publica.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos gubernamentales
que rigen los asuntos fiscales.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de la Familia.
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de administracion y supervision.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de actividades y trabajo.

Habilidad para la interpretacidn y aplicacion de normas y procedimientos.

Habilidad para redactar y presentar informes técnicos propios de su trabajo claro y preciso.

Habilidad para analizar aspectos complejos de las actividades bajo su responsabilidad y hacer
recomendaciones.

Habilidad para comunicarse con claridad y propiedad en forma escrita y verbal en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para hacer cémputos matemaéticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la redaccion de informes.
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Destreza en el uso, manejo y operacién de calculadoras y equipos de oficina, incluyendo
computadora personal y otros equipos o componentes de informatica.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acreditada, que incluya dieciocho (18) créditos en contabilidad, tres
(3) de éstos en anditoria. Tres (3) afios de experiencia en trabajo de auditoria, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Auditor(a) III en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) 1a mayor parte del tiempo
y estar de pie o caminar ocasionalmente,

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio, incluyendo permanecer fuera del hogar de 1 a 3 noches.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley Num. 184 -2004,
segin enmendada, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, aprobamos la presente clase nueva que formara parte del

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia,
efectivo a 16 de septiembre de 2013.

En San Juanjuerto Ricoa > ole W&Lg@ 13
O }o K - QQ_OLQ,LK; ]ﬂw%«/fﬁ My 0 /\1

Hatry'O. Vega Diaz 1dalia ColénRondén
Director Secretaria
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de la Familia

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA ' 3



E-370-0
SUPERVISOR/A DE COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo relacionade con ia supervision del proceso de compra de
materiales, equipo o servicios del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de
complejidad y responsabilidad relacionadas con la supervisién de una unidad de
compras del Departamento. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico
en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas. Ejercen
su labor con iniciativa e independencia de criterio al amparo de las reglamentaciones
aplicables. la revisién del trabajo se efectla a base de los resultados obtenidos y
mediante reuniones e informes que someten a su supervisor/a. Esta sujeto también a
la revision especifica por parte de las autoridades fiscalizadoras del gobierno.

Eiemplos de Trabajo

Supervisar las actividades que se realizan en la unidad de compras bajo su
responsabitidad.

Recibir las requisiciones de compra para clientes, centros y talleres del
Programa de Rehabilitacion Vocacional y asignarias a los compradores.

Cotejar y firmar las peticiones de aumento de fondos para los casos trabajados
que requieran fondos adicionales.

Atender a los/las Consejeros/as, clientes y suplidores/as que interesan saber el
status de los casos y sobre el tramite de pago de las érdenes,

Preparar el plan de trabajo mensual y anual de la unidad de compras bajo su
responsabilidad.

Orientar a los sub-delegados compradores sobre los aspectos relacionados con
coempras y contratos de servicios.

Negociar las compras vy los contratos de servicios con los/las suplidores/as.

Hacer recomendaciones a la Junta de Subastas asi como a funcionarios/as de
los programas del Departamento sobre el proceso de compra.
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Asistir a la Junta de Subastas con relacidn a las subastas formales cuando le
sea requerido.

Rendir informes mensuales sobre fabor realizada asi como los que le sean
reqgueridos.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de las practicas, procedimientos, leyes y reglamentos
del proceso de compra.

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

Conocimiento de los principios de la supervisidn.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica vy Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada.

Cuatro (4) anos de experiencia en trabajos relacionados con los procescs de
compra, uno (1) de éstos que inciuya supervision, en funciones comparables o similares
a las que realiza un/a Agente Comprador |l en el Servicio de Carrera del Departamento
de {a Familia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuarzo mental moderado.
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Se requieren 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 Clasificacidén de Puestos del Servicio de
Carrera deil Departamento de la Familia, efectivo el | de #ane _de 199¢

APR 1 11996
Aprobadg;

M \ /
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L>Gonzdlez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal



