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ASISTENTE DE SERVICIOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de campo y oficina én el area de servicios sociales que consiste en
realizar actividades auxiliares en la prestacién de los distintos servicios que ofrece el
Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complejidad y responsabilidad que consiste en ayudar a Trabajadores/as
Sociales, Consejeros/as en Rehabilitacién Vocacional, Técnicos de Servicios a la
Familia, Tecnicos en Asistencia Social y Familiar, Maestros/as o cualquier otrofa
empleado/a de mayor jerarquia, en la investigacidn, corroboracidn, recopilacion y
busqueda de informacién necesaria, 0o en la orientacién y capacitacidn de los
beneficiarios y/o personas que deseen recibir algunos de los diferentes servicios que
ofrece el Departamento. Pueden prestar servicios en facilidades hospitalarias, centros
de cuidado diurno, centros de rehabilitacion vocacional e instituciones sociales.
Reciben instrucciones especificas de un superior jerarquico para desempefiar sus
tareas y realizan su labor de acuerdo con el plan de trabajo previamente establecido.
Su trabajo se revisa durante su ejecucion, mediante observacién directa en visitas 2l
area de trabajo, o mediante la evaluacién de los resultados obtenidos.

Eiemplos de Trabaio

Buscar documentos y cotejar otras fuentes de informacidn para verificar la
elegibilidad de solicitantes a los distintos servicios que presta el Departamento.

Corraborar datos necesarios para la investigacidn o revisidn de los casos.

Acompariar a los/las solicitantes y beneficiarios/as a examen médico y/o a las
oficinas de empleo, cuando sea necesario.

Acompariar a clientes, con o sin impedimentos, a evaluaciones sicoldgicas,
evaluaciones médicas, reuniones familiares, actividades recreativas, escolares y otros
lugares en y fuera de la institucion.

Asistir al personal técnico en la colocacion y/o remocién de menores y aduitos.

Actuar como guia, ofrecer clases domiciliarias y servicios de transportaci én,
colaborar en el adiestramiento de la clientela y en toda tarea auxiliar de hospital.
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Realizar entrevistas complementarias a la clientela para conseguir informacién
requerida por personal técnico o cualquier otrofa funcionario/a de mayor jerarquia.

. Ayudar en la coordinacion, planificacidn, orientacion y prestacion de servicios
para la clientela en las actividades diarias programadas.

Ayudar a los/las Maestros/as en las labores de ensefianza aprendizaje de la
clientela de los talleres de rehabilitacion fisica y vocacional.

‘Hacer busqueda de casa en casa para conseguir candidatos/as que ofrezcan
sus servicios como padres de crianza, hogares de cuidado diurno y amas de llaves.

Ayudar al/a la cliente en aspectos relacionados con la higiene, aseo personal y
alimentacidn.

Participar en la orientacidn, discusion de casos, reuniones de personal y padres
y actividades de adiestramiento relacionado con el Departamento de la Familia.

Orientar a los padres o encargados/as en relacién con distintos aspectos de la
condicion de retardo mental o cualquier otra y a que hagan uso de los servicios
disponibles en la comunidad.

Participar en la socializacidn de la clientela durante su almuerzo, desayuno y
merienda e informar cualquier situacién.

Anotar y entregar citas a los/las beneficiarios/as y solicitantes de los distintos
servicios en caso gue sea necesario.

Verificar los requisitos de elegibilidad de los solicitantes de los diferentes
servicios que brinda el Departamento.

Redactar los restimenes de las visitas de corroboracidn, asi como aqguellos
informes que le sean requeridos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Algun conocimiento de los programas y servicios que presta el Departamento
de la Familia.

Algun conocimiento sobre técnicas de entrevista.

Algun conocimiento de las medidas de salud, higiene personal y de seguridad.

Habilidad para obtener la informacidn requerida.
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Habilidad para identificar y utilizar en forma efectiva los recursos de asistencia
social disponibles en la comunidad.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada.

Periodo Probatoric

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaio

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

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al afio, dentro y fuera del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el 1 de Mared de 1990

APR 1 1 195§

Va
1

L —

Aura L. "Bonzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal

Aprobado:

Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria

Departamento de la Familia
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AUDITOR(A) 1

NATURALEZA DEI TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad que consiste en la intervencién de las
operaciones fiscales y administrativas para determinar la legalidad, correccién y propiedad de las
mismas. A tales efectos aplican principios, técnicas y practicas aceptadas por la profesién y los
estandares y el cédigo de ética del Instituto de Auditores Internos. Recibe instrucciones especificas
de un superior jerarquico en cuanto al plan de trabajo, pero cjercen alguna iniciativa e independencia
de criterio en la aplicacién e interpretacion de los principios y técnicas de su profesion. EI trabajo se
revisa a su terminacion para corroborar su conformidad con las instrucciones impartidas, en reuniones
de supetvision o mediante los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica v ejecuta intervenciones de las diferentes cuentas de ingresos y desembolsos, archivos,
registros, contratos, inventarios, controles internos y otros documentos fiscales.

Examina los expedientes de personal y néminas para verificar si se hacen los descuentos mandatorios.
Ofrece seguimiento a los informes de auditoria interna y a los que efectia la Oficina del Contralor de
Puerto Rico sobre las operaciones del Departamento y verificar si las deficiencias encontradas han

sido corregidas.

Redacta informes que incluyan recomendaciones para corregir las deficiencias encontradas y discute
éstos con los(las) supervisores(as).

Colabora en las investigaciones especiales que sean ordenadas,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos que se aplican en el campo de la contabilidad.

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

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA )|
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Conocimiento de la legislacién y reglamentacion que gobierna la contabilidad presupuestaria y el
manejo de fondos y propiedad publica.

Conocimiento de las técnicas de investigacion.

Conocimiento de los idiomas espaifiol e inglés.

Alguin conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de la Familia.
Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para la interpretacién y aplicacidn de normas y procedimientos.

Habilidad para redactar informes técnicos propios de su trabajo con recomendaciones bien
fundamentadas.

Habilidad para comunicarse con claridad y propiedad en forma escrita y verbal,
Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la redaccién de informes.

Destreza en el use, manejo y operacidn de calculadoras y equipos de oficina, incluyendo computadora
personal y otros equipos o componentes de informética.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una instifucion educativa acreditada, que incluya dieciocho (18) créditos en
contabilidad, tres (3) de éstos en auditoria.

PERIODO PROBATORIOQ

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) la mayor parte del tiempo y
estar de pie o caminar ocasionalmente.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.
Se requieren mas de 15 salidas al afio, incluyendo pennaneéer 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,
segun enmendada, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, aprobamos la precedente 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 Juan, Puerto Ricoa {3 CL!L /AJL/{)T«LQJW\J?’L—LJQQ-«L}O 1.

ﬁ 0) | Of e Malln fit Z P!

Hatry O. Véga Didz Idalia ColonRondén
Director Secretaria
Oficina de Capacitaciéon y Asesoramiento Departamento de la Familia

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 3
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AUDITOR(A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad efectuando
intervenciones de las operaciones fiscales y administrativas que requieren mayor dominio de los
principios y técnicas aplicables en el 4rea de auditoria. A tales efectos aplican principios, técnicas y
practicas aceptadas por la profesién y los estindares y el codigo de ética del Instituto de Auditores
Internos. Recibe instrucciones de trabajo generales de un superior jerarquico y ejerce un grado
moderado de iniciativa e independencia criterio en la interpretacion y aplicacién de los principios y
técnicas de la profesion. Su trabajo se revisa en forma general en reuniones de supervisién y por
medio de los informes que somete a su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza auditorias de las cuentas y demas operaciones fiscales y administrativas del Departamento
ejecutando las tareas de mayor dificultad técnica cuando trabajan en equipo.

Ayuda en el adiestramiento de Auditores(as) de menor jerarquia.
Prepara el borrador del informe final de la auditoria que le asignan.

Verifica que se efectien las correcciones de las deficiencias sefialadas en los informes de la Oficina
del Contralor o en los de la auditoria interna del propio Departamento de la Familia.

Colabora con funcionarios(as) del Departamento de Justicia, la Oficina del Contralor u otras

agencias concernidas en relacion con investigaciones sobre violaciones o irregularidades detectadas
en las auditorias.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos que se aplican en el campo de la contabilidad.

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

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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Conocimiento de la legislacién y reglamentacion que gobierna la contabilidad presupuestaria y el
manejo de fondos y propiedad publica.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de la Familia.
Conocimiento de las técnicas de investigacion.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Iabilidad para la interpretacién y aplicaciéon de normas y procedimientos.

Habilidad para redactar informes técnicos propios de su trabajo con recomendaciones bien
fundamentadas.

Habilidad para comunicarse con claridad y propiedad en forma escrita y verbal.
Habilidad para hacer computos mateméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la redaccién de informes.

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 auditoria. Un (1) aflo de experiencia en trabajo de auditoria, en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Auditor(a) I en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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CONDICIONES DE TRABAJO

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

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) la mayor parte del 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 Nim. 184-2004,
segtin enmendada, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del

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

En San Juan, Puerio Rico a 13clle M,pifwww(’lm_, CJLL;QO 3.

J)o ) }O - N

Harty'O. Vegh Diaz Tdalia Col$n Rondén
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
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AUDITOR(A) 11X

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEI TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo complejo efectuando intervenciones de mayor complejidad y
responsabilidad de las operaciones fiscales y administrativas en el Departamento de la Familia. A
tales efectos aplica principios, técnicas y practicas aceptadas par la profesion y los estdndares y ¢l
cédigo de ética del Instituto de Auditores Internos. Ejerce iniciativa e independencia de criterio en la
interpretacion y aplicacién de los principios y técnicas de la profesién. Puede ser lider de grupo o
supervisar empleados(as) de menor jerarquia durante una intervencién. Recibe instrucciones
generales de un superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas al asignérseles
encomiendas especiales. Su trabajo se revisa mediante reuniones de supervisién ¢ informes que
rinden a su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa como encargado(a) en todas las intervenciones que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

Prepara los programas de intervencién luego del estudio del sistema de control interno de la fase a ser
examinada.

Analiza documentos contables, conciliaciones, estados financieros, comprobantes de asientos de
jornal y de ajuste, minutas de contabilidad y otros documentos relacionados.

Adiestra Auditores(as) de menor jerarquia.
Realiza investigaciones confidenciales que le sea asignada.
Redacta borradores de informes finales de las auditorias.

Emite determinaciones sobre el resultado de las operaciones y la situacion financiera, asi como sobre
actos deshonestos o engafiosos.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1



C-207-0

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento considerable de los principios y normas que se aplican en la auditoria y/o la
intervencién 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 técnicas de investigacién.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de la Familia.
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 interpretacion y aplicacién de normas y procedimientos.

Habilidad para redactar informes técnicos propios de su trabajo con recomendaciones bien
fundamentadas.

Habilidad para comunicarse con claridad y propiedad en forma escrita y verbal.
Habilidad para hacer computos mateméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la redaccion de informes.

Destreza en el uso, manejo y operacion 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 auditoria.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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Dos (2) 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) IT en el Servicio de Carrera del Departamento de la
Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de 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 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 Nim. 184 - 2004,
segin enmendada, “Iey para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, aprobamos la precedente 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 Juan, Puerto Rico a '\?_’)c:pdl M@t&nwf}%&i%@ '3,

) J/ O/ Mol ftylerer

Hafry O. Vega Diaz Ydalia Col6n\Rerdén
Director Secretaria
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de la Familia

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 3
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina relacionado con la ejecucion de tareas auxiliares de
contabilidad en las operaciones fiscales del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos _del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignades a esta clase son responsables de
realizar tareas auxiliares en el campo de la contabilidad de poca complejidad vy
variedad. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico en los aspectos
comunes del trabajo y especificas ante cambios en los procedimientos vigentes. En
el desempenio de su labor tienen un grado moderado de iniciativa e independencia de
criterio enmarcado en la reglamentacic n fiscal establecida. Su trabajo se revisa por su
supervisor jerarquico durante su gjecucion o a su terminacion para verificar correccion
y conformidad con las normas aplicables. |

Eiemplos de Trabajo

Recibir y preintervenir diariamente los Comprobantes de Gastos de Viaje
(SC-722) e informe de Labor Realizada de los/las empleados/as con derecho a
reembolso por dieta y miliaje de la oficina que corresponda.

Hacer los computos matematicos para determinar la correccion de las
reclamaciones por concepto de dieta y millaje y devolver al/a la empleado/a en caso
de error para que corrija, asi como verificar las firmas regueridas.

Registrar los Comprobantes de Gastos de Viaje en el tarjetero controf para estos
propositos.

Verificar que toda factura traiga las autorizaciones correspondientes para [0s
cargos reclamados y cotejar que la cantidad a pagarse por los servicios descritos sean
los estipulados en las listas oficiales que rigen el pago de honorarios por servicios
médicos en el Programa de Determinacion de Incapacidad.

Revisar que la factura por concepto de servicios médicos esté bien sumada,
tenga las firmas correspondientes y certificar la misma para que se procese el pago.

Colaborar con elfla Pagador/a Auxiliar en la organizacion y distribucion de los

documentos que se generan en dicha area, especialmente en la revision de
comprobantes.
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Recopilar y organizar los datos necesarios para preparar las conciliaciones
bancarias de los fondos de los/las Pagadores/as Auxiliares de las oficinas locales.

Recibir, desglosar y verificar las facturas de teléfono y celulares y preparar los
comprobantes para que el Departamento de Hacienda efectie e! pago.

Clasificar y registrar documentos fiscales de pago de la unidad a que pertenece
- mediante el servicio de contaduria por categoria de servicios, segun los requisitos
establecidos.

Recibir ias facturas de la Autoridad de Energia Eléctrica y de la Autoridad de
Acueductos y Alcantarillados, clasificarlos por programa y tramitar su pago al
Departamento de Hacienda.

Organizar por orden del libramiento los documentos oficiales tomando en
consideracidn nimero de cheque, cifra de cuenta, programa y objeto de gasto.

Preparar para pago las compras de evidencias de records médicos de
instituciones privadas, médicos y salud mental.

Verificar las cifras de cuenta de pagos interagenciales, pagos directos del/de la
Pagador/a, de jornal y de los nimeros de seguro social.

Conocimientos. Habilidades y Destrezas Minimos

Coneocimiento de los principios y practicas de la contabilidad.
Conocimiento del trabajo general de oficina.

Habilidad para realizar computos matematicos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y manteﬁer buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacién de calculadoras.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada, que inciuya o esté suplementada por
cursos bhasicos en contabilidad.
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Feriodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de frabajo 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 ocasionaimente.

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 Merito, 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 wo,q%rde 198¢&.
APR 1 1 1393

Aprobado: . /
- L,__A/

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura T Gonzdlez Rios

Secretaria Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracidn de Personal
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AUXILIAR DE INGENIERIA

Natural‘éza del Trabajo

Trabajo subprofesional relacionado con tareas auxiliares de
ingenieria.

Aspegztos Distintivos del Trabaio

Los(las) ocupantes de los puestos asignados a esta clase son
responsables de realizar tareas auxiliares de moderada complejidad y
responsabilidad en el campo de la ingenleria que conlleva la preparacién e
interpretacién de planos de ubicacién, cimientos y planos de piso en las
facllidades fisicas del Departamento de la Familia. El trabajo incluye,
participar en estudios de disefio, construccién y remodelacion de edificios y
Oficinas. Reciben instrucciones de trabajo generales de un superior
jerdrquico y especificas antes situaciones nuevas. Su trabajo se revisa a su
terminacién, mediante visitas al drea de trabajo y por reuniones con su
supervisor/a para verificar su conformidad con Ias instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Preparar planos a escala de casas, edificios y oficinas que se eval(an
para arrendamiento. Incluye considerar mejoras en instalaciones de aires
acondigionados, Instalaciones eléctricas y de plomeria y pietaje requerido.

L'_' vantar planos de los detalles y especificaciones para las mejoras y
construccién de interiores de locales del Departamento.
f

Preparar planos de ubicacién, cimientos, planos de piso, elevaciones,
sistemas de electricidad y plomeria.

Operar la maquina fotocopiadora de planos para los planos que le
requieran.
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Visitar y colaborar en la inspeccién de los proyectos en construccion
y/o remodelacidn, segln le sea requerido.

Operar instrumentos de ingenieria para medir localizaciones,
elevacic!?nes y otros datos de campos.

i

ngvar a cabo estudios de ubicacién, de piso, c:mtentos, de
elevacmmes y nivelacion.

.‘

Preparar informes sobre el progreso de las obras en construccién o
remodelacién y estimados de materiales y sus costos.

Es responsable de mantener en éptimas condiciones el equipo y
materiales de ingenierfa que tiene a cargo.

Colaborar en el mantenimiento del archivo de planos de su oficina.

Conocirnientos, Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios bésicos de ingenieria.

Conoamlento de la terminologia, métodos y practicas en el campo de
la ingenierfa.

Conocimiento de los instrumentos utilizados en el campo de trabajo.

Alglin conocimiento de materiales de construccidn, su costo y uso en
los proyectos de ingenieria.

Habilidad para analizar y evaluar datos de campo.
Habilidad para operar instrumentos de ingenieria.

Habilidad para el desarrollo de planos y construcciones.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales. -

Habilidad para exprésarse verbalmente y por escrito.
Habllidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
H?bilidad para hacer cémputos matematicos.

Destreza en el dibujo de planos.

Destreza en el uso de los instumentos comunes a este campo de
trabajo. -

Destreza en el uso de fotocipiadora de planos.

Preparacién Académica v Experlencia Minimas

Grado Asociado en Ingenieria Civil.

Perfodo Probatorio

C:iuatro (4) meses.

]
Condicibnes de Trabajo

A;mbiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia

i

objetos de peso promedio de 25 libras, o estar o caminar por periodos de
tiempo; prolongados. ‘

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.
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Se requieren mas de 15 salidas al afic dentro del turno de trabajo.

Clase enmendada efectivo al 1 dé marzo de 1996.

Aprobado:

Lcda. Maribel Rodriguéz Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion

de Recursos Humanos
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AUXILIAR DE OFICINA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en realizar tareas auxiliares de oficina en el
Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los(las) ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan una
variedad de tareas auxiliares de oficina de poca complejidad v
responsabilidad en su drea de trabajo. Pueden ademds operar y/o utilizar
equipo de oficina que no requieran adiestramiento previo. Reciben
instrucciones especificas de un superior jerdrquico. La revisidn se efect(a
durante o a la terminacidn de sus tareas para verificar coreccién y
cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabaio

Colaborar con otros(as) empleados(as) en mantener registros
sencillos de llamadas telefénicas, visitantes, documentos que entran vy
salen y de otras actividades rutinarias de poca complejidad.

Ayudar a recibir, sellar y distribuir correspondencia y/o materiales y
equipo. '

Colaborar con otros(as) empleados(as) en la reproduccidn de
documentos en fotocopiadora, compaginar informes, récords, formularios y
otros documentos.

Ayudar a clasificar y organizar documentos para fines de archivo.

Colaborar con otros(as) empleados(as) en el ensobrado de
correspondencia y engomar marbetes de direcciones. '

Atender clientes y/o piblico en genefal incidentalmente vy referirlos a
otros(as) empleados(as) en asuntos de poca complejidad.
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Operar equipo general de oficina de poca complejidad.

Ayudar en tareas auxiliares de almacén a nivel local, regional y
central,

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento basico sobre préctléas y procedimientos de oficina.

' Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para aprender tareas de oficina éenciflas y rutinarias.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo. |
Alguna destreza en la operacidn de equipo general de oficina.

Preparacién Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de noveno grado de escuela intermedia acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabaijo

-Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgo fisico de poca
magnitud.

Esfuerzo fisico” de poca magnitud que requiere mover con cierta
frecuencia objetos de peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar
por periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual rutinario.
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Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal, Area Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos Ia
Especificacion de Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de
Clasificacién de Puestos del Serviclo de Carrera def Departamento de Ia

'Famllfa

Clase de nueva creacidon efectivo al 1 pr ENERO D 1999.

Aprobado _
ngle Vareia-Uavc@, Ph.d\ * Lcda' Maribel Rodrigliez Ramos

Secretaria ‘ Administradora

Departamento de la Familia : Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco a nivel de ingreso cuya ejecucion requiere el uso de
sistemas computadorizados o maquina de escribir.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza tareas de poca complejidad que conlleva el uso de
sistemas computadorizados 0 maquina de escribir y trabajo general de oficina.
Realiza su trabajo con alguna iniciativa e independencia de criterio y lo ejecuta
aplicando los conocimientos y destrezas adquiridos para este tipo de trabajo, y
siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Recibe instrucciones
especificas y detalladas de un superior jerérquico. La revision del trabajo se efectiia
durante el proceso o a su terminacién para verificar su correccion.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Produce en sistemas computadorizados o maquina de escribir cartas,
memorandos, informes, tablas, listados, evaluaciones, comprobantes y otras
comunicaciones y documentos relacionados con el programa bajo el cual se
desempefia.

Colabora en el proceso de archivar documentos en los expedientes de la
clientela y documentos en general asi como mantener organizados los archivos en el
area de trabajo asignada.

Completa a magquinilla o en sistemas computadorizados formularios, planillas
e informes estadisticos sobre los casos atendidos por el personal técnico de la
oficina.

Mantiene controles sencillos.

Atiende llamadas telefdnicas y piblico en general que visita la oficina.

Utiliza los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora y maquina
de facsimil.
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Colabora en el proceso de recibo y clasificacién de correspondencia y
documentos de oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Algin conocimiento del uso de microcomputadoras y del procesador de
palabras.

Algtin conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.

Algiin conocimiento sobre archivo y mantenimiento de récords.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destrezas en el manejo de maquina de escribir y otras comunes de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos o adiestramientos en mecanografia u operacion de teclado
“Keyboarding” o procesamiento de palabras o de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo y exposicién 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 rutinario.
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Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

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

Clase modificada efectivo a! 16 de agosto de 2004.

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

da Zay V-

Secretar
Departamento de la Familia
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B-206-0
AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco cuya ejecucidn requiere el uso de sistemas
computadorizados o maquina de escribir.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza tareas de alguna complejidad que conlleva la
produccién en sistemas computadorizados o maquina de escribir de documentos
sobre diversos asuntos. FEjecuta su trabajo bajo instrucciones generales de un
superior jerarquico, siguiendo las normas y procedimientos establecidos vy
cualesquiera otras instrucciones que sus superiores le impartan. Realiza su trabajo
con alguna iniciativa e independencia de criterio. Su labor se revisa durante el
proceso o a su terminacion para verificar correccion y conformidad con las normas
aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Producir en sistemas computadorizados o maquina de escribir documentos
variados tales como: cartas, memorandos, informes narrativos o estadisticos y
formularios relacionados con los distintos servicios que el Departamento e brinda a
su clientela.

Registra diariamente la correspondencia que se recibe en la oficina en la cual
trabajan.

Prepara y envia cartas de cita a participantes de los programas de servicio del
Departamento.

Envia expedientes de beneficiarios(as) a ser transferidos a otras oficinas.
Atiende llamadas telefénicas y canaliza las mismas.

Recibe las personas que visitan su area de trabajo en busca de algdn tipo de
informacién y referirlas al lugar o funcionario(a) correspondiente.
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Prepara correspondencia para enviarla por correo.

Hace blsqueda de antecedentes en el tarjetero indice de los referidos que
llegan por teléfono.

Verifica los totales de dietas y millaje del personal de campo.

Entra en la computadora los datos de personas interesadas en trabajar en el
Programa Pan y Trabajo y completar los formularios relacionados al mismo.

Pasa a maquina de escribir 6rdenes de compra, subastas, avisos de
adjudicaciones, cotizaciones, invitaciones o subastas y otros documentos
relacionados.

Sustituye al(a la) Recaudador(a) Auxiliar en su ausencia o a otro personal en
otras areas de trabajo tales como: ventanilla, microficha y archivo.

Opera los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora y maquina
de facsimil.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento en el uso de microcomputadoras y del procesador de palabras.
Conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.

Conocimiento sobre archivo y mantenimiento de récords.

Habilidad para realizar trabajo bajo instrucciones generales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escritd.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el manejo de maquina de escribir y otras comunes de oficina.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2



B-206-0

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos o adiestramientos en mecanografia u operacién de teclado o
procesamiento de palabras o de informacion.

Un (1) afio de experiencia en trabajo de oficina que incluya mecanografia u
operacién de teclado “Keyboarding“o procesamiento de palabras o de informacion,

en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Auxiliar de
Sistemas de Oficina I en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

AMBIENTE DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién 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 normal.

No se requiere viajar.

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

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

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 4



B-207-0
AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA II1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco cuya ejecucion requiere el uso de sistemas
computadorizados o maquina de escribir.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza funciones de dificultad o complejidad limitada
respecto al nivel anterior que requiere el uso de sistemas computadorizados o
maquina de escribir y otras labores generales de oficina. El(la) empleado(a) en esta
clase de puesto presta servicios en un programa especifico en una oficina local, en
una unidad administrativa a nivel regional o en una unidad de trabajo a nivel
central. Ejecuta su trabajo bajo instrucciones generales de un superior jerarquico,
siguiendo las normas y procedimientos establecidos y cualesquiera otras |
instrucciones que sus superiores le impartan. Ejerce su labor con un grado
moderado de iniciativa e independencia de criterio. La revision se efect(ia a la
terminacién del trabajo para comprobar su correccién y el cumplimiento con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en sistemas computadorizados o maquina de escribir cartas,
memorandos, enmiendas, revisiones, autorizaciones de servicio, registro de
empleados(as), informes narrativos y estadisticos y libramientos de pago y todo
documento gue se genere en el area de trabajo correspondiente.

Registra diariamente fa correspondencia que se recibe en la oficina en la cual
trabajan. '

Prepara y envia cartas de cita a participantes de los programas de servicio del
Departamento.

Envia expedientes de beneficiarios(as) a ser transferidos a otras oficinas.
Atiende llamadas telefonicas y canalizar las mismas.

Recibe las personas que visitan su drea de trabajo en busca de algdn tipo de
informacion y referirlas al lugar o funcionario(a) correspondiente.
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Prepara correspondencia para enviaria por correo.

Hace biisqueda de antecedentes en el tarjetero indice de los referidos que
llegan por teléfono.

Verifica los totales de dietas y millaje del personal de campo.

Entra en la computadora los datos de personas interesadas en trabajar en el
Programa Pan y Trabajo y completa los formularios relacionados al mismo.

Pasa a maquina de escribir dérdenes de compra, subastas, avisos de
adjudicaciones, cotizaciones, invitaciones o subastas y otros documentos
relacionados.

Sustituye al(a la) Recaudador(a) Auxiliar en su ausencia o a otro personal en
otras &reas de trabajo tales como: ventanilla, microficha y archivo,

Opera los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora y maguina

de
facsimil.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento en el uso de microcomputadoras y del procesador de palabras.
Conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.

Conocimiento sobre archivo y mantenimiento de récords.

Habilidad para trabajar bajo instrucciones generales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destrezas en el manejo de maquina de escribir y otras comunes de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos o adiestramientos en mecanografia u operacién de teclado ©
procesamiento de palabras o de informacion.
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Dos (2) afios de experiencia en trabajo de oficina que incluya mecanografia o
operacién de teclado “Keyboarding” o0 procesamiento de palabras o de
informacién, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a ias
que realiza un(a) Auxiliar de Sistemas de Oficina II en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

AMBIENTE 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 moderado.

Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

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

Clase modificada efectivo ai 16 de agosto de 2004.

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

Yblanda Za%
ecretar

Departatnento de la Familia
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco cuya ejecucion requiere el uso de sistemas
computadorizados o maquina de escribir.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realizar tareas de moderada complejidad que requieren el
uso de sistemas computadorizados 0 méquina de escribir y presta sus servicios en
los distintos programas del Departamento. Puede ejercer supervision sobre
personal de menor jerarquia. En el descargo de su responsabilidad, recibe
instrucciones generales de un supervisor jerarquico y ejerce la misma con iniciativa
e independencia de criterio. La revisién se efectGa a la terminacion del trabajo para
comprobar su correccién y el cumplimiento con las instrucciones impatrtidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en sistemas computadorizados © maquina de escribir
comunicaciones, informes estadisticos y de presupuesto, cartas, inicial o enmiendas
y otros documentos relacionados con el area en la que presta sus servicios.

Refiere mediante cita, clientes que reciben servicios del departamento y
formalizar la autorizacion de servicios.

Supervisa personal de menor jerarquia.
Prepara y mantiene un calendario de trabajo y de citas médicas.

Atiende e informa por teléfono o personalmente a la clientela sobre
orientacion requerida.

Redacta comunicaciones sencillas relacionadas con asuntos del area de
trabajo.

Recibe y atiende clientes del Departamento de la Familia y otros.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1



B-208-0
Colabora con el(la) Técnico de Sistemas de Oficina o el(la) Administrador(a)
de Sistemas de Oficina, cuando se le requiera.

Localiza expedientes y archiva todo tipo de documento relacionado con el
caso bajo consideracién y determinar la urgencia del mismo.

Recibe los informes de consultas sobre servicios ofrecidos a la clientela.
Mecanografia una variedad de documentos en el idioma inglés o espafiol,
entre éstos: reglamentos, procedimientos, propuestas, formularios, contratos y

ofros.

Clasifica y registra correspondencia, preparar controles y da seguimiento a los
asuntos en proceso en las diferentes agencias.

Efecttia calculos matematicos para preparar informes estadisticos.

Mantiene controles tales como: status de los casos bajo control de calidad,
consultas, peticiones de fondos regulares, y especiales y transferencias de fondos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento en el uso de microcomputadoras y del procesador de palabras,
Conocimiento de las técnicas y métodos de oficina.

Conocimiento sobre archivo y mantenimiento de récords y sobre la utilizacion,
manejo de materiales y efectos de oficina.

Algin conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para impartir instrucciones a los(las) empleados(as) bajo su
responsabilidad.

Habilidad para realizar trabajo bajo instrucciones generales,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Destrezas en el uso y manejo de la maquina de escribir y otras maquinas
comunes de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada
por cursos © adiestramientos en mecanografia u operacién de teclado o
procesamiento de palabras o de informacion.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo de oficina que incluya mecanografia o
la operacién de teclado “Keyboarding” o procesamiento de palabras o de
informacién, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un(a) Auxiliar de Sistemas de Oficina III en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) 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 moderado.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

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

En San Juan, Puerto Rico a 23 de agosto de 2004.
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AUXILIAR EN SISTEMAS ELECTRONICOS

Naturaleza del Trabaio

Trabajo técnico que consiste en auxiliar al personal que realiza funciones
relacionadas con el sistema de procesamiento electrdnico de informacidn del
Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asighados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad que conlleva asistir a programadores, operadores y usuarios del
sistema de informacidn en el desemperfio de sus funciones. Ejecutan sus tareas
siguiendo instrucciones espec(ficas ¢ generales de un superior jerarguico, de acuerdo
a la naturaleza de la encomienda y aplicando las técnicas propias de su campo de
trabajo. Su trabajo se revisa en forma detallada o general, segin aplique, para
comprobar su correccion.

Eiemplos de Trabajo

Orientar con respecto a la operacidn del equipo electrénico y sus sistemas.

Instalar microcomputaderas en las oficinas y darles mantenimiento, si son
problemas menores.

Colaborar con los/las Programadores/as en el desarrolio, preparacidn y prueba
de programas nuevos o en proceso de actualizacion.

Participar en el proceso de adquisicién de microcomputadoras y productos
relacionados con éstas.

Adiestrar en el manejo de programas (software) y sistemas operativos
relacionados con el procesamiento de informacién.

Realizar y mantener inventarios de equipo y sistemas de computadoras para
fines administrativos.

Colaborar en la preparacién de manuales y guias para usuarios del sistema de
informacidn.
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Congcimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento basico de las técnicas para la operacién del equipo y de los
sistemas para el procesamiento de datos, incluyendo programacién.

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

Destreza en la operacién de microcomputadoras Y su equipo periférico.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada o su equivalente, suplementada por
un curso basico en procesamientp de datos.

Un (1) afio experiencia en procesamiento electrénico de datos, en funciones
comparables o similares a las que realiza un/a Operador/a de Equipo de Procesar
Datos Il en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probhatorio

Cuatro (4) 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 visual rutinario.

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 las disposiciones de la Seceion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos |a Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte de! Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamente de Ia Familia, efectivo el/ de rM3r2o de 199¢

APR 11 1836

- Aprobado: 2

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

Departamento de la Familia Oficina Central de
Administracidn de Personal
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AUXILIAR FISCAL |

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo de oficina en el campo de la contabilidad.

Aspectos Distintivos de!l Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar - tareas de alguna complejidad y variedad relacionadas con los procesos
contables en el Departamento de la Familia. Reciben instrucciones generales de un
superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante cambios en
los procedimientos vigentes. Ejecutan su trabajo con alguna iniciativa e independencia
de criterio enmarcado en la reglamentacion fiscal establecida. Su trabajo se revisa
durante su ejecucion o a su terminacion para verificar su correccion y conformidad con
las normas aplicables. '

i

Eiemplos de Trabajo

Llevar libros donde se registren transacciones de contabilidad para cuadrar o
conciliar las cuentas.

Colaborar con ellla Encargado/a de Iz Propiedad en e! recibo, registro,
numeracidn y cotejo de la propiedad mueble y sus records.

Preparar facturas al cobro de acuerdo a las asignaciones y fondos a acreditarse
y determinar las cantidades de cada concepto en la ndmina general,

Colaborar con el/la Pagador/a y/o Recaudador/a en una unidad de pago de un
programa del Departamento.

Cotejar contra el terminal del Banco Gubernamental de Fomento los cheques
gue no aparecen en las listas de cheques cancelados.

Organizar y cotejar los cheques cancelados recibidos de los programas de
ayuda econdmica de los/las participantes con las listas que envia el Banco
Gubernamental de Fomento y conciliarlas.

Recibir y revisar la correcién y legitimidad de los formularios Solicitud de Nuevo
Cheque en Sustitucion del Original (SC-811) que envian las oficinas locales con los
cheques mutilados de la clientela para expedir un nuevo cheque.
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Recibir y revisar los contratos de renta de locales del Departamento y tramitar
su pago.

Recopilar y organizar |a informacion que se recibe para preparar la conciliacid n
de la cuenta de cheques manuales que emite elfla Pagador/a asignado/a a los
programas de! Departamento.

Controlar en el libro subsidiario de obligaciones los gastos y llevar balance en
las partidas de los fondos asignados al programa asignado.

Registrar en el Mayor de Asignaciones los documentos fiscales de ingresos v
gastos. :

Recibir para pago facturas misceldneas y verificarlas con los contratos de
servicio y preparar el comprobante correspondiente para tramitar su pago al
Departamento de Hacienda.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principics y practicas de contabilidad

Conocimiento de la operacidn de equipo de entrada de datos.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Hzbilidad para hacer computos matemdticos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacién de calculadoras.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacid n de escuela superior acreditada, que incluya créditos en contabilidad.
Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con contabilidad.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

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 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 Wde 199&
APR 1 11996

Aprobado:w\— M
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L.\GCohzdlez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal



C-131-0

AUXILIAR FISCAL Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina en el campo de la contabilidad.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de moderada complejidad y variedad relacionadas con los procesos
contables en el Departamento de la Familia. Reciben instrucciones generajes de un
superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante cambios en
los procedimientos vigentes. Ejecutan su trabajo con un grado moderado de iniciativa
e independencia de criterio enmarcado en la reglamentacion fiscal establecida. Su
trabajo se revisa a su terminacion y mediante el analisis de los informes y en reuniones
para verificar su correccion y conformidad con las normas aplicables.

Eiemplos de Trabajo

Realizar visitas de monitoria fiscal a instituciones que prestan servicios a la
Agencia para verificar el uso de fondos y/o donativos recibidos de organismos estatales
y federales y rendir informes sobre sus hallazgos.

Colaborar en la preparacion del presupuesto de gastos de los programas de
asistencia publica y llevar control de los gastos mediante el registro en los
correspondientes libros de contabilidad por programas v cifra de cuenta,

Recibir y verificar las autorizaciones de servicios al/a la cliente a nivel Isla y
asegurarse de la legalidad y correccién de éstas.

Registrar en el Mayor de Asignaciones los documentos fiscales: conciliar éste
con los informes que somete el Departamento de Hacienda y preparar informes
mensuales de ingresos y gastos.

Controlar y liquidar los fondos asignados a los programas del Departamento
para la adquisicién de bienes y servicios solicitados.

Preparar informes mensuales y trimestrales de la utiizacidn de los fondos
federales y someterlos a las areas del Departamento que correspondan.

Adiestrar a los/las Recaudadores/as Auxiliares en las oficinas del Departamento
sobre asunios relacionados con las funciones de recaudacidn.
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Establecer y mantener los controles para fiscalizar los fondos asignados para
pago por servicios en el Programa de Servicios a Familia con Nifios y Adultos.

_ Cotejar la legalidad y correccion de los documentos a ser pagados por ellla
Pagador/a.

Preparar nominas del personal irregular, personal médico bajo contrato de
-serviclos profesionales y otros.

Preparar documentos fiscales requeridos por la Oficina de Gerencia \%
Presupuesto y el Departamento de Hacienda para la contabilizacid n o modificacién de
las asignaciones presupuestarias estatales o federales.

Colaborar con el/la Pagador/a en la preparacién para el Departamento de

Hacienda de la Cuenta Corriente del/de la Pagador/a, la Peticion y la Liguidacion de
Linea de Crédito de la Cuenta Corriente, entre otras.

Recibir, cotejar, cuadrar y enviar los Comprobantes de Remesas af
Departamento de Hacienda.

Realizar evaluaciones fiscales de las transacciones de personal, contratos vy
otras que afecten el presupuesto asignado a los programas.

Conocimientos. Hahilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios v practicas de contabilidad.

Habilidad para redactar informes vy llevar registros.

Habilidad para realizar computos matemdticos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacion de 'calculédoras.

Preparacién Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada, que incluya créditos en contabilidad.

Dos (2) anos de experiencia en trabajos relacionados con contabilidad, uno (1)
de estos en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Auxiliar Fiscal |
en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo 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.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 8.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprcbamos la Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de

Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el / de YR 1994
APR 1 11935

Aprobadi' 2 .

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Go;z/a'lez Rios

Secretaria Directora

Oficina Central de

Departamento de la Familia
: Administracidn de Personal
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AUXILIAR FISCAL Il

Naturaleza del Trabajo
Trabajo de oficina en el campo de la contabilidad.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de complejidad y variedad que consiste en colaborar en la supervisién
de una seccién de [a Oficina de Finanzas. Pueden estar a cargo de una unidad fiscal
en un programa del Departamento de la Familia. Reciben instrucciones generales de
un superior jerarquico en los aspectes comunes del trabajo y especificas ante cambios
en lcs procedimientos vigentes. Ejecutan su trabgajo con iniciativa e independencia de
criterio, enmarcada en la reglamentacidn fiscal establecida. Su trabajo se revisa
mediante el analisis de los informes que rinden a su supervisor/a y por la comprobacién
de los resultados.

Eiemplos de Trabaio

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las operacicnes fiscales de la Unidad de
Pagadores con relacidon a los pagos efectuados a nivel central por [as diversas
asignaciones y objetos de desembolso girados centra fondos federales y estatales.

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar todas las actividades relacionadas con la

preintervencio n de los comprobantes de pago que se originan en las distintas oficinas
del Departamento.

Sustituir en su ausencia a los/las supervisores/as de las distintas areas de la
Unidad de Finanzas.

Obligar y distribuir el presupuesto asignado por concepto de servicios
profesionales y consultivos. ' '

Certificar las néminas del Programa de Ayuda para la Superacidn Ocupacional
y Social (PASOS) de distintas regiones del Departamento.

Consolidar y preparar informes federales trimestrales a nivel central de los
gastos del Programa PASOS de las regiones bajo su responsabilidad.

Verificar que todos los documentos preintervenidos, Cobro de Ordenes vy
Solicitudes de Compra cumplan con la reglamentaci 6n del Departamento de Hacienda,
Administracid n de Servicios Generales y el Area de Compra, Servicios y Suministros.
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Dirigir, coordinar y supervisar a Operadores/as de Entrada de Datos en lo
relacionado a contabilidad mecanizada.

Solicitar asignacicn de fondos a la Divisidén de Presupuesto y hacer estimados
de los gastos en las distintas cuentas.

Analizar, evaluar y cotejar los pagos que afectan los sueldos de los/las
empleados/as del Departamento.

Registrar en el Mayor de Asignaciones por partida de gastos, donde se refleja

la asignacion por cada concepto, los desembolsos efectuados y el balance de cada
partida.

Preparar los informes financieros trimestralmente y someterlos a la agencia
federal correspondiente.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y practicas de la contabilidad.
Conocimiento de los principios y practicas de la supervisidn.

Habilidad para supervisar trabajo.

Habilidad para hacer cémputos matemdticos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacién de escuela superior acreditada, que incluya créditos en contabilidad.

Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con contabilidad, uno (1)
de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Auxiliar Fiscal I
en el Servicio de Carrera de! Departamemto de la Familia.

Pericdo Probatorio

Seis (6) meses.
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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.

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 Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera de! Departamento de la Familia, efectivo el | de ya de! 1984

APR 1 11996
Aprobado: -

LN

L

Z

Aura L. Gorizdlez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracid n de Personal

Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria

Departamentc de la Familia
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AYUDANTE DE PERITO ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas auxiliares en
trabajos de electricidad actuando como Ayudante de un(a) Perito Electricista
en el Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad que consiste
en actuar como Ayudante de un{a) Perito Electricista instalando, reparando y
manteniendo sistemas y equipo electrénico en el Departamento de la Familia.
Trabaja bajo la supervision de un(a) Perito Electricista o un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales en el desempefio de sus
labores y especificas en situaciones nuevas o improvistas. Ejerce algun
grado de iniciativa e independencia de criterio y ejecuta el trabajo de acuerdo
con las practicas del oficio y con los procedimientos establecidos. El trabajo
se evalla al finalizar el mismo y mediante reuniones con su supervisor(a)
para verificar correccién, exactitud y conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste al(a la) Perito Electricista en las labores que éste(a) realiza tales
como la instalacién de equipo electrénico y alambrado de tuberia eléctrica y
otras simitares.

Colabora con el(la) Perito Electricista en las instalaciones eléctricas
nuevas en oficinas o facilidades que se remodelen o cambien de ubicacion
fisica.

Instala receptaculos, lamparas y otros equipos electronicos en
situaciones no muy complejas.

Repara lamparas y otro equipo electrénico.

Proporciona los materiales, herramientas y equipo al Perito Electricista.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
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Repara y limpia el equipo y herramientas eléctricas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas del oficio de Ayudante de
Perito Electricista.

Conocimiento del equipo, materiales y herramientas utilizados en los
trabajos eléctricos.

Conocimiento de los riesgos en el ambiente de trabajo y las medidas
de seguridad para evitar accidentes.

Habilidad para asistir en la instalacién, reparacién y mantenimiento de
equipos y sistemas eléctricos actuando como Ayudante de un(a) Perito
Electricista.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo verbales y
escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de herramientas, equipo e instrumentos
utilizados en trabajos de electricidad.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada.

REQUISITOS ADICIONALES

Poseer Licencia de Ayudante de Electricista expedida por la Junta
Examinadora de Peritos Electricistas.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de gran
magnitud o accidentes fatales.

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental normal.

Se requieren 6 a15 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 Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley
para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segun enmendada, por la presente
apruebo la precedente clase de puesto nueva, la cual formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de
la Famiiia.

Clase de nueva creacion efectiva al 16 de marzo de 2005.

En San Juan, Puerto Rico a 7 de marzo de 2005.

Departamento de la Familia

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
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BIBLIOTECARIO/A

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo profesional que consiste en la direccion y supervision de actividades
realizadas en una biblioteca.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
complejidad moderada en la direccidn y supervision de una biblioteca. Ei trabajo
requiere ejercer iniciativa e independencia de criteric al desempefiar las tareas
conforme a los principios, métodos y practicas de la profesidn, dentro de las normas,
reglas y procedimientos establecidos. Ejercen supervisién sobre personal de menor
jerarquia asignado a la biblioteca. Reciben instrucciones generales de un superior
jerarguico sobre el trabajo a realizar. Su trabajo se revisa mediante la comprobacion
de los resultados, por medio de los informes que rinden y en reuniones periddicas con
sSu supervisor/a.

Ejemplos de Trabajo

Planificar, organizar y supervisar el trabajo de la biblioteca que tiene a su cargo.
Clasificar y catalogar el material bibliogrdfico que se recibe en la biblioteca.

Evaluar y recomendar la adquisicidn, renovacién y cancelacion de material
bibliografico para el buen funcionamiento y mantenimiento de la biblioteca.

Supervisar el servicio de circulacidn de material bibliogrédfico y llevar los registros
de lectura, reserva, circulacién y otros.

Ofrecer servicios de referencia a los/ias usuarios/as de la biblioteca.

Preparar cartas e informes estadisticos y narrativos que le sean requeridos, en
relacion con el funcionamiento de la biblioteca.

Preparar registros, clasificar catdlogos y colocar en anaqueles los libros,

materiales, revistas, folletos y otras publicaciones de acuerdo con los sistemas
establecidos.

Ofrecer informacid n, mediante llamadas telefdnicas, correspondencia o visitantes
a la sala de lectura, sobre los servicios que presta la biblioteca.
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Preparar, controlar y mantener actualizado un inventario de libros, revistas,
folletos y otras publicaciones asi como equipo de biblioteca.

. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios, metodos y practicas basicas de la bibliotecolog ia.

Conocimento de los procedimientos y guias a usarse en la clasificacion y
catalogacion de material informativo de una biblioteca.

Algun conocimiento de los principios de supervisién.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para organizar y administrar una biblioteca.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para impariir instrucciones.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucidn educativa acreditada.

Dos (2) afios de-experiencia en tareas relacionadas con el funcionamiento
general de una biblioteca.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaijo

Ambiente de trabajo que envuelve 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.

tsfuerzo visual moderado.
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Esfuerzo mentat normal.
Se requieren de 6 a 15 salidas al afo dentro del turno de trabajo.

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

pprobados. APR 11 1996 ) m Vs
iz b

Carmen L. Redriguez de Rivera Aura L-Gdnzalez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracic n de Personal
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BIBLIOTECARIO/A DE SISTEMAS ELECTRONICOS

Naturaieza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en el archivo y control de cintas, discos
magnéticos y otro material que contiene informacion a utilizarse en un Centro de
Procesamiento Electronico de Informacicn y la supervision del funcionamiento de la
Biblioteca de Sistemas Electronicos. -

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
dificultad o complejidad moderada en la organizacidn del archivo y custodia de cintas
y discos magnaﬁcos gue contienen los programas de sistemas electronicos y sus
correspondlentes manuales de instrucciones, archivos maestros y otro material
necesaric para el funcicnamiento de un Centro de Procesamiento Electrénico de
informacion. Ei trabajo requiere ejercer iniciativa e independencia de criterio al
desempeniar las tareas conforme a los principios, métodos, reglas y procedimientos
establecidos. Reciben instrucciones de trabajo por lo comun generales de un superior
jerarguico, excepto en situaciones nuevas o no rutinarias. Su trabajo se revisa
mediante la comprobacidn de los resultados y en reuniones periodicas con su
supervisor/a.

EFiemplos de Trabajo

Custodiar los archives de cintas y discos magnéticos, programas y otro material
relacionado.

Mantener las cintas, discos magneéticos, programas y documentaci on relaciocnada
debidamente identificados, organizades y en buenas condiciones.

Mantener un registro de las cintas y discos magnéticos que se utilizan
diariamente y hacer inventario de estos.

Mantener un archivo de las instrucciones de los distintos programas.

Registrar las cintas y discos magnéticos que se adquieren y determinar el
ndmero gue se asignara a cada uno.

Proporcionar al personal del Centro de Procesamiento Electronico de Informacion
las cintas y discos magnéticos que se van a utilizar de acuerde con el programa diario
de trabajo y a los procedimientos establecidos.
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Verificar si ef pericdo de retencidn de las cintas y discos ha expirado e investigar

si deben ser conservadas por tiempo adicional, si pueden regrabarse (scratch) o
reemplazarse.

Mantener un registro de los problemas que surgen en los programas que ya

estan en produccidn para referirlos a los/las supervisores/as del Area de Programacid n,
para su solucidn.

Mantener actualizado e! banco de datos mediante el uso de los terminales de
computadora.

Colaborar con los/las Programadores/as en la creacion de la data de prueba
para los diferentes programas.

Revisar las documentaciones de los diferentes programas preparados por los/ias
usuarios/as y completarios de ser necesario.

Crear resguardos de programas de documentos de los diferentes sistemas
trabajados en la Oficina de Sistemas de Informacidn,

Atender los trabajos de oficina relacionados con la Biblioteca del Centro de
Procesamiento Electronico de Informacidn,

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento basico de las técnicas de archivo y conservacién de documentos

y materiaies relacionados con el procesamiento de informacidn mediante sisternas
electronicos.

Conocimiento basico de las practicas y procedimientos generales de oficina.

Algtin conocimiento de los procedimientos y métodos utifizados en un Centro de
Procesamiento Electrénico de Informacid n.

Habilidad para organizar y administrar la biblioteca de un Centro de
Procesamiento Electronico de Informacién.

Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para mantener records de oficina y para preparar informes de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por un curso en Ia
operacion de magquinas de procesar datos de una institucion educativa acreditada.

Un (1) afo de experiencia en la operacidn de maquinas de procesar informacidn,
en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Operador/a de Equipo de
Procesar Datos Il en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Seis (8) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn 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 normal.

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, ia cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de

Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el / de H4rag \‘1994
Aprobado: P : /
. / o
Dot st
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gon#dleZ Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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CARPINTEROI/A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en hacer reparaciones o alteraciones en estructuras
de madera o hacer construcciones en madera.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase ejecutan una variedad
de tareas de alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con la carpinteria
utilizando las herramientas y equipo eléctrico propios del oficio. Reciben instrucciones
especlficas de un superior jerarquico sobre el trabajo a realizar y ejecutan el mismo de
acuerdo con las practicas del-oficio, dentro de las normas, reglas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa durante su ejecucién o a su terminacién para
verificar si cumple con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Construir y/o reparar puertas, ventanas, plafones, marcos de puertas y otros
detalles de madera en estructuras existentes o en vias de construccion,

Construir o montar divisiones o paredes en oficinas y otras areas de trabajo que
le sean asignadas.

Montar acrilicos, actsticos y/o cambiar tubos de tdmparas y laminillas.
Reparar cerraduras.

Preparar moldes de madera, para estructuras de cemento tales como: zapatas,
vigas, columnas, paredes, pisos y otros.

Lijar y pintar las puertas y paredes que monta en las oficinas.

Mantener en buen estado y limpias las herramientas y equipo eléctrico que
utiliza.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las précticas del oficio de carpinteria.

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

Destreza en el'manejo de las herramientas y equipo eléctrico propios de su
oficio.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de noveno grado de una institucidn educativa acreditada, que esté

suplementado por un curso vocacional de carpinteria y/o un (1) afio de experiencia en
funciones de carpinteria.

Periodo Probatorio

Cuarto (4) meses.

Condiciones de Trabajo

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

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

Esfuerze visuai moderado.

Esfuerzo mental minimo.

Se requieren mas de 15 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 de Mérito, aprobamos la Especificacidn de Clase que

antecede, la cual forma parte del Pian de Clasificacidn de Puestos del Servicio de
Carrera de! Departamento de la Familia, efectivo el | de }»Lm}\ de 1896%.

APR 1 1 1996
Aprobado: .
e
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzalez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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COCINERO/A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que conlleva la confeccidn de alimentos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
alguna complejidad y responsabilidad en la confeccidn de alimentos en distintos
hogares, instituciones o centros del Departamento de la Familia. Reciben instrucciones
generales de un superior jerarquico en cuanto al trabajo a realizar y se desemperian
con alguna iniciativa e independencia de criterio en su ejecucidn, dentro de las normas,
reglas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a medida que lo ejecutan
o & su terminacidn para verificar si cumple con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Confeccionar una variedad de alimentos, de acuerdo con el mend del dia.

Preparar y cocinar alimentos especiales de acuerdo con instruccicnes prescritas
parz Jietas.

Servir los alimentos a los/las participantes que acuden a las instituciones del

Departamento de la Familia y enviar el de aquellos que reciben ese servicio en sus
hogares.

Mantener la cocina en ias mejores condiciones de higiene v limpieza.

Pariicipar en el fregado, esterilizacién y organizacidn de los utensilios, asi como
en la limpieza de la cocina.

Rendir informes relacionados con los alimentos que se consumen y otros que
le sean requeridos.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas y métodos usados en la confeccidn de alimentos.

Conacimiento del equipo, utensilios y materiales que se utilizan en la confeccién
de alimentos.
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Conocimiento de las practicas de saneamiento e higiene aplicables a su area de
trabajo.

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

Destreza en el manejo de! equipo y utensilios que se utilizan en su trabajo.

Preparacion Acadeémica y Experiencia Minimas

Saber leer y escribir.
Un (1) afio de experiencia en la confeccion de alimentos.

Requisito Adicional

Posesr un certificado de salud expedido por el Departamento de Salud de
Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Cuatro {4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envueive exposicicn a riesgos fisicos de magnitud
moderada. |

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

Esifuerzo visual rutinario.
Esfuerzo mental minimo.

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 Mérito, aprobamos la Especificacidn de Clase que

antecede, la cual forma parte de! Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera del Depariamento de la Familia, efectivo el / de M4470 de 1994

APR 1 11396
Aprobado:

re

L~
Aura L. Bonzaléz Rios
Directora
Oficina Central de
Administracidn de Personal

Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria

Departamento de la Familia
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CONDUCTOR/A DE VEHICULOS LIVIANOS DE MOTOR

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo diestro que consiste en conducir un vehiculo liviano de motor para
transportar pasajeros/as, documentos y equipo en gestiones oficiales de Ia Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
poca complejidad y responsabilidad en la transportacién de personas y acarreo de
articulos livianos utilizando automdviles o vehiculos livianos similares. Se les asignan
éstos para atender las necesidades de transportacidn en el nivel central, regional o
local, siendo elios/as responsables por la seguridad de los/las pasajerosfas y el
cuidado y mantenimiento de los vehiculos. Reciben instrucciones especificas de un
superior jerarquico sobre el sitio, personas y articulos a transportar, siguiendo el
itinerario y las rutas indicadas. Su trabajo se revisa por los informes de viaje que
someten diariamente para determinar si se ajustan a las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabaio

Transportar funcionarios/as y/o clientes de la Agencia en asuntos oficiales a los
sitios designados.

Recoger y entregar correspondencia, mensajes, equipo liviano y materiales en
las oficinas centrales, regionales vy locales.

Transportar ocasionalmente funcionarios/as fuera del horario regular en
gestiones tales como: la remocidn de menores, reubicacidn de mujeres victimas de
maltrato y otras situaciones de emergencia.

Asistir a las personas envejecientes e impedidas a subir y bajar de los vehiculos

en los vigjes para citas médicas u otras actividades relacionadas con los servicios a la
clientela. '

Inspeccionar los vehiculos para cerciorarse gue estdn en condiciones apropiadas
para operar e informar cualquier irregularidad a los/las supervisores/as inmediatos/as.

Limpiar el interior y exterior de los vehiculos, cambiar neumaticos y hacer
reparaciones menores de emergencia.

Rendir inforrnes de accidentes y sobre el consumo de gasolina y aceite, millaje
recorrido y pasajeros conducidos.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vehicular.
Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Algtin conocimiento sobre ﬁécénica de equipo automotriz liviano,
Habilidad para entender y seguir inst-rucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo y operacidn de vehiculos de motor liviano.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de noveno grado de escuela intermedia acreditada.

Requisito Adicional

Licencia de conductor expedida por el Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico. -

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

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

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promedio de 25 libras. - :

Esfuerzo visua! normal.

Esfuerzc mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) de! Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera del DEBartamento de la Familia, efectivo eli de manre 199¢,

R 111995

Aprobado%

Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria
Departamento de la Familia

Aura L. Gonzdlez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracid n de Personal
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CONDUCTOR/A DE VEHICULOS PESADOS DE MOTOR

Naturaleza del Trabaio

Trabajo diestro gue consiste en conducir un vehiculo
pesado de motor para transportar cardga.

Aspectos Distintivos del Trabaioc

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta
clase realizan funciones de poca compleiidad y
responsabilidad en el acarreo de materiales, equipo,
alimentos y otros articulos de un punto a otro entre las
dependencias del nivel central, regional o local de 1la

Agencia. Manejan camiones y otros vehiculos pesados
similares. Son responsables por el cuidado Yy
mantenimiento general de los vehiculos, Reciben

instrucciones especificas de un supervisor jerarquico
sobre la carga a transportar siguiendo el itinenario y las
rutas indicadas. Su trabajo se revisa por los informes
gque someten a la terminacién de cada viaje para determinar
si se ajustan a las instrucciones impartidas.

Ejemplog de Trabajo

Realizar viajes de recogido y entrega de la carga en
los sitios asignados.

Velar porgque los vehiculos se carguen y descarguen
apropiadamente.

Operar el egquipo de montecarga.
Llevar los alimentos a los centros de distribucién.
Mantener las unidades méviles utilizadas en los

Centros de Vida Independiente y atender el funcionamiento
apropiado del equipo instalado en dichas unidades.
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Inspeccionar los wvehiculos para constatar su
condicidén operacional e informar cualguier irregularidad a
los/las supervisores/as inmediatos/as.

Transportar ocasionalmente pasajeros/as en guaguas.

Realizar limpieza general de equipo, cambiar
neumdticos y hacer reparaciones menores.

Someter informes de accidentes y sobre el consumo de
gasolina y aceite, asi como el millaje recorrido.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito
aplicables a vehiculos pesados.

Conocimiento de las rutas a sequir en viajes.

Algin conocimiento de mécanica de equipo automotriz
pesado,

Habilidad para entender y seguilr instrucciones de
trabajo. '

Habilidad para establecer y mantener buenas
relaciones interpersonales.

Destrezas en el manejo y operacidn de un vehicula: de
motor pesado.

4.{)

L

Preparacidén Académica y Experiencia

Graduacién de noveno grado de escuela intermedia
acreditada.

Requisito Adicional

Licencia de vehiculo pesado (Categoria 5) expedida
por el Departamento de Transportacidén y Obras Plblicas de
Puerto Rico,
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses.,.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo dgue envuelven exposicidn de
riesgos fisicos de magnitud moderada.

Esfuerzo fisico moderado gque regquiere mover con
ciertas frecuencia objeto de peso promedio de 25 libras.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.
Se requiere més de 15 salidas al afio de turno de

trabajo.

Clase revisada efectivo al (07 01 1998

Aprobado:

gle Varela Llézji;i;thkD. LcdA. Maria del €. Marina

ecretaria Administradora Interina

partamento de la Familia Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y
Administracién de
Recursos Humanos
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CONSERJE |

Naturaleza del Trabajo

. Trabajo no diestro que consiste en la limpieza y
mantenimiento de las areas asignadas en el Departamento de la

Familia.

Asm{ctos Distintivos del Trabajo

Los/as ocupantes de los puestos asignados a esta clase
realizan trabajo de poca complejidad y responsabilidad
relacionadas con la limpieza y mantenimiento en -edificios,
talleres, hogares, oficinas y otras dependencias similares. Esta
labor incluye equipo, mobiliario y otros accesorios de oficina.
Reciben instrucciones de trabajo generales y especificas de un
superior jerarquico, cuando la encomienda lo requiera. la
revision se efectta durante el desempeiio o a la terminacién de
sus tareas para verificar el cumplimiento de las instrucciones
impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Barrer y mapear los pisos del area asignada diariamente.

. Limpiar escritorios, sillas, archivos, ventanas y cristales en
el area hajo su responsabilidad.

Asear los cuartos sanitarios y proveer papel jabon,
desodorante y otros materiales necesarios.

Recoger y botar basura y otros desperdicios diariamente en
los lugares dispuestos para este propdsito.

Hacer reparaciones menores en puertas, ventanas,
lamparas y otro equipo similar.
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Pulir los pisos del area asignada.

- Colaborar en otras tareas de mantenimiento y aseo de
oficinas y estructuras.

Ir al correo y recoger la correspondencia diaria.
: :Colaborar en el movimiento de equipo de oficina.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

- Algin conocimiento de los materiales, articulos y equipo
comiin en labores de limpieza y mantenimiento de oficinas y

estructuras.
Habilidad para atender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en el uso de materiales y equipo de limpieza de
oficinas y estructuras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Haber aprobado noveno grado de escuelas intermedia
acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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Condiciones de Trabajo

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

Esfuerzo fisico fuerte que requiere alzar, empujar o halar
objetos pesados hasta 75 libras.

fEsfuerzo fisico que requiere caminar con frecuencia.
'Esfuerzo visual rutinario.
Esfuerzo mental minimo.

Se requieren méas de 1 a 3 salidas al afio dentro del turno de
trabajo.

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

~ Clase revisada efectivo al 16 DE SEPTIEMBRE DE 1998.

Aprobado:

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

Asesoramiento Laboral
y de Administracion de
Recursos Humanos
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CONSERJE i

Naturaleza del Trabaio

 Trabajo no diestro que consiste en la limpieza y
mantenimiento de las areas asignadas en el Departamento de la
Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/as ocupantes de los puestos asignados a esta clase
realizan trabajo de complejidad y responsabilidad limitada que
consiste en la limpieza y mantenimiento de las facilidades fisicas
del Departamento de la Familia. Pueden colaborar en la
supervisién del grupo de empleados que se desempefian en Ia
limpieza y mantenimiento en edificios, talleres, hogares, oficinas
y otras dependencias similares. Reciben instrucciones generales
de un superior jerarquico en los aspectos rutinarios del trabajo y
especificas cuando surgen nuevas situaciones. Actdan con
alguna iniciativa e independencia de criterio en el descargo de su
responsabilidad. Su trabajo se revisa en forma general para
verificar el cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplo de Trabajo

Colaborar en la supervision de la labor de limpieza que
realiza el personal de limpieza y mantenimiento.

Colaborar con el Supervisor del conserje en la preparacion
del Plan de Trabajo semanal.

| Barrer y mapear los pisos del drea asignada diariamente.

Limpiar escritorios, sillas, archivos, ventanas y cristales en
el drea bajo su responsabilidad. '
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- Asear los cuartos sanitarios y proveer papel, jabon,
desodorante y otros materiales necesarios.

Recoger y botar basura y otros desperdicios diariamente en
los lugares dispuestos para este propésito.

~ Colaborar en el movimiento de equipo de oficina.

. Pulir los pisos del area asignada.

- Colaborar con el supervisor de conserje en la distribucion
del material y equipo de limpieza a los/as empleados y velar por

la mejor utilizacion de los mismos.

Colaborar en adiestrar a los/as empleados/as en los
términos y métodos nuevos de limpieza, asi como equipo y
materiales especiales.

Colaborar en velar que los/as empleados/as de limpieza y
mantenimiento sigan las normas de seguridad necesarias en la
ejecucion del trabajo de limpieza.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

" Conocimiento de los materiales, equipo y métodos de
limpieza.

Algan conocimiento del uso y mantenimiento preventivos
de los materiales y equipo utilizados.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

Habilidad para trabajar bajo instrucciones generales.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

- Destreza en el manejo de equipo de limpieza y
mantenimiento.

Prebarécién Académica y Experiencia Minima

‘Graduacién de noveno grado de escuela intermedia
acreditada.

- Dos (2) aiios de experiencia en trabajos de limpieza, uno (1)
de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza
un/a Conserje | en el Servicio de Carrera del Departamento de la

Familia.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

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

- Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta
frecuencia objetos de peso promedio de 75 libras, o estar de pie
0 caminar por periodos de tiempo prolongado.

Esfuerzo visual rutinario.

Esfuerzo mental normal.

Se requiere de 1 a 3 salidas al afio dentro del turno de
trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del
Reglamento de Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito,
aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, la cual
forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de [a Familia.

‘Clase revisada efectivo al 16 DE SEPTIEMRE [E 1998.

Aprobado:

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura “Gonzalez Rios
Secretaria Dzrec ra
Departamento de la Familia Oficina Central de

Asesoramiento Laboral
y de Administracion de
Recursos Humanos



