E-286-0
COORDINADOR (A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo variado que consiste en realizar tareas auxiliares de apoyo y adiestramiento en el manejo
de emergencias en el Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad que consiste en tareas auxiliares de
apoyo y adiestramiento relacionadas con el manejo de emergencias en el Departamento de la Familia.
E! (la) empleado (a) participa en la preparacién y mantenimiento del Plan Operacional de Emergencias
y Desastres del Departamento de la Familia. Trabaja bajo ia supervision de un superior jerarquico,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos normales del trabajo y especificas ante
situaciones nuevas. Ejerce su labor con grado moderado de iniciativa e independencia de criterio
conforme a las normas, procedimientos y reglamentacién aplicables. Su trabajo se evallia mediante el -
analisis de los informes que rinde, la comprobacion de los resultados y en reuniones con su supervisor

(a).
EJEMPLOS DE TRABAJC

Participa en la planificacién, coordinacion y desarrollo de los Planes de Manejo de Emergencias
de la Agencia.

Participa y colabora en el desarrollo y mantenimiento del Plan Operacional de Emergencia y
Desastres del Secretariado y las Administraciones y el Plan de Desalojo del Secretariado (Nivel
Central, Oficinas Regionales y Oficinas Locales).

Realiza turnos de trabajo en el Centro de Operaciones de Emergencias Estatal ubicado en la
Agencia Estatal para el manejo de Emergencias y Administracion de Desastres, segun le sea
requerido.

Participa y colabora en el adiestramiento sobre el manejo de emergencias a los empleados del
Secretariado, las Administraciones, Oficinas Regionales, Oficinas Locales y el publico en general.

Participa, colabora y mantiene actualizado el material educativo para los adiestramientos
relacionados con el manejo de emergencias.

Mantiene controles de los servicios que ofrece el Centro de Operaciones de Emergencias Estatal
y otros relacionados con situaciones de emergencias.
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Coordina desde el lugar del incidente, durante situaciones de emergencias menores tales como
fuegos de residencias, inundaciones, deslizamientos, escapes de gases y otros de similar naturaleza,
los servicios que ofrece el Departamento.

Atiende encomiendas especiales de moderada complgjidad que le son delegadas por su superior
jerarquico, tales como:

a.
b.

c.
d.

e.

Recopila datos para la preparacion de informes,

Participa en la identificacion de grupos de voluntarios para atender situaciones de
emergencias,

Colabora en la coordinacion para el recibo, almacenaje y despacho de materiales y
equipos.

Realiza visitas al Centro de Acopio para verificar y mantener el inventario de enseres y
equipos en el Almacen.

Controla y atiende la distribucion de vales y enseres que se le otorgan a las familias en
situaciones de emergencias.

Realiza llamadas telefdnicas, entrega material que se le solicita, opera y utiliza equipo general de

oficina.

Prepara y rinde informes de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMOS

Algun conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de la Familia.

Algun conocimiento sobre métodos y practicas generales para el manejo de emergencias.

Algin conocimiento de las técnicas y métodos para la preparacidn y desarroilo de
adiestramientos relacionados con el manejo de emergencias.

Algun conocimiento del procedimiento y manejo del Centro de Operaciones de Emergencias.

Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina.

Conocimiento de la operacién de equipo para la entrada de datos.

Habilidad para aplicar reglamentos y procedimientos de trabajo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para organizar y redactar informes verbales 0 escritos.
Habilidad para preparar informes escritos.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajo de oficina,
uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Oficinista Iii
en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DEL TRABAJO
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
Estuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al afio incluyendo permanecer fuera del hogar de 1 a 5 noches
que transcienden el turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1y 6.2 Inciso 7 de la Ley para ia
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada, apruebo la Especificacion de Clase que
antecede, la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.
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CLASE DE NUEVA CREACION EFECTIVO A JUN 1, 2008

Aprobado: En San Juan, Puerto Rico a 4 de junio de 2008

-

P
Félix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 4



K-429-0

COORDINADOR(A) DE NUTRICION DE HEAD START

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y especializado que conlteva colaborar con el Supervisor(a) en la
coordinacion, direccion y supervision de las actividades del componente de los
servicios de nutricion del Programa Head Start de la Administracién de Familias
y Ninos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA.JO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad asistiendo al
Supervisor(a) de Nutricion de Head Start en la coordinacion y direccion a nivel
estatal de las actividades del componente de Nutriciéon del Programa Head Start.
Recibe instrucciones generales normaimente, y especificas en situaciones
nuevas, pero ejerce su criterio y juicio propio en el desempefio de sus deberes.
E! trabajo es revisado por un superior jerarquico a través de reuniones e
informes para verificar los logros obtenidos y su conformidad con la politica
publica establecida a nivel federal.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa y colabora en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision a
nivel estatal de las actividades del componente de Nutricion.

Colabora en el disefio e implantacion de planes de asesoramiento y asistencia
técnica al personal de las Oficinas Regionales y los proyectos del Programa
Head Start.

Interpreta y colabora en la implantacion de normas, directrices y procedimientos
para la prestacion de los servicios que presta el componente.

Planifica y lleva a cabo la capacitacién pre-servicios y en servicio de personal de
los proyectos y en las Oficinas Regionales del componente.
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Redacta y revisa planes, normas, directrices, procedimientos de trabajo,
informes y otros documentos relacionados con la prestacion de servicios a los
participantes del componente de nutricion del Programa Head Start.

Colabora en el disefio de formularios, recopilacién y analisis de informacion de
estadistica relacionada con los servicios que presta su componente.

Participa en los procesos de evaluacion, monitorias vy validacion que se llevan a
cabo periodicamente en los proyectos del Programa de Head Start conforme a
su componente.

Colabora en el disefio, implantacion y evaluacion de proyectos innovadores que
garanticen la prestacidn de los servicios a las familias y comunidades servidas.

Colabora en la elaboracion y redaccion de la propuesta que somete la
Administracion de Familias y Nifios del Departamento de la Familia a 1a Agencia
Federal correspondiente.

Interpreta la reglamentacion y documentos normativos del area de servicio que
somete la Oficina Nacional de Washington y la Regidn Il de Nueva York.

Identifica las necesidades de asistencia técnica, equipo, recursos, puestos, entre
otros; def componente.

Prepara materiales educativos y actividades curriculares que respondan a las
necesidades de los participantes del componente.

Coordina con agencias publicas y privadas gue ofrecen servicios relacionados
con el componente para facilitar el cumplimiento de las normas de ejecucion.

Participa como Recurso en los adiestramientos cuando sea necesario.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la ley y de la reglamentacion que rige el Programa Head Start.

Conocimiento de idioma inglés.
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Conocimiento del componente de nutricion del Programa Head Start y de su
funcionamiento.

Conocimiento de fa politica publica del Reglamento de Head Start.

Conocimiento de las técnicas modernas de evaluaciones de programas o
servicios.

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

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

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

Habilidad para disefiar y dirigir el proceso de recopilacién de datos estadisticos
de los proyectos de componente de nutricion.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para redactar planes de ejecucion, normas y procedimientos de
trabajo.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia de Nutricionista expedida por la Junta Examinadora de Nutricionistas y
Dietistas de Puerto Rico y ser miembro activo del Colegio de Nutricionistas y
Dietistas de Puerto Rico. Un(1) afio de experiencia en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Coordinador(a)} Auxiliar de Nutricion
del Programa Head Start 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 riesgo normal.

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

Esfuerzo visual normai.
Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de Ia Seccion 6.1(2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio del Mérito, aprobamos la especificacion de clase
que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia, efectivo al 1 de enero de
2003.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico el [GEC 1 8 20{;

QDB atid o e

LCDA. EMMALIND GARCIA GARCIA
ADMINISTRADORA

OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO

LABORAL Y DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS
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COORDINADOR(A) DE SALUD MEDICO DENTAL DE HEAD START

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabaijo técnico y especializado que conlleva colaborar con el Supervisor(a) en la
coordinacion, direccion y supervision de las actividades del componente de
salud médico dental del Programa Head Start de la Administracion de Familias y
Nifios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad asistiendo al
Supervisor{a) de Salud Medico Dental de Head Start en la coordinacién y
direccion a nivel estatal de las actividades del componente de Salud Meédico
Dental del Programa Head Start. Recibe instrucciones generales normaimente y
especificas en situaciones nuevas, pero ejerce su criterio y juicic propio en ei
desempefio de sus deberes. El trabajo es revisado por un superior jerarquico a
través de reuniones a informes para verificar los logros obtenidos y su
conformidad con la politica publica establecida a nivel federal.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa y colabora en la pianificacion, coordinacion, direccion y supervision a
nivel estatal de las actividades del componente de Salud Médico Dental.

Colabora en el disefic e implantacion de planes de asesoramiento y asistencia
técnica al personal de las Oficinas Regionales y los proyectos del Programa
Head Start.

Interpreta y colabora en la implantacién de normas, directrices y procedimientos
para la prestacion de los servicios en el componente.

Participa en el andlisis e interpretacion de la legislacion federal y estatal
relacionada con los servicios que presta el componente.

Planifica y lleva a cabo la capacitacion pre-servicios y en servicio de personal de
los proyectos y en las Oficinas Regionales del componente.
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Redacta y revisa planes, normas, directrices, procedimientos de trabajo,
informes y otros documentos relacionados con la prestacién de servicios a 103
participantes def componente de salud médico dental de Head Start.

Colabora en el disefio de formularios, recopilacion y analisis de informacion de
- estadistica relacionada con los servicios que presta su componente.

Participa en los procesos de evaluacion, monitorias y validacion que se llevan a
cabo periddicamente en los proyectos del Programa de Head Start conforme al
componente de salud médico dental.

Colabara en el disefio, implantacién y evaluacion de proyectos innovadores gue
garanticen la prestacion de los servicios a las familias y comunidades servidas.

Colabora en la elaboracién vy redaccion de la propuesta que somete la
Administracién de Familias y Nifios del Departamento de la Familia a la Agencia
Federal correspondiente.

Interpreta la reglamentacién y documentos normativos del drea de servicio que
somete la Oficina Nacional de Washington y la Regién Il de Nueva York.

Identifica las necesidades de asistencia técnica, equipo, recursos, puestos, entre
otros; del componente.

Prepara materiales educativos vy actividades curriculares que respondan a las
necesidades de los participantes del componente.

Coordina con agencias publicas y privadas que ofrecen servicios relacionados
con el componente asignado para facilitar el cumplimiento de las normas de
ejecucion.

Participa como Recurso en los adiestramientos cuando sea necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la ley y de la reglamentacion que rige el Programa Head Start.

Conocimiento de idioma inglés.
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Conocimiento del componente de Salud Médico Dental del Programa Head Start
y de su funcionamiento.

Conocimiento de la politica puablica del Programa Head Start.

Conocimiento de las tecnicas modernas de evaluaciones de programas o
servicios.

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

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

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

Habilidad para disefar y dirigir el proceso de recopilacion de datos estadisticos
de los proyectos del componente de Salud Médico Dental de Head Start.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para redactar planes de ejecucion, normas y procedimientos de
trabajo.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Educacion en Salud, Ciencias de la Salud o Enfermeria de una
institucion acreditada. Dos(2) afios de experiencia en trabajos relacionados con
Programas de Salud con nifios de edad pre-escolar, uno(1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Coordinador({a) Auxiliar en Salud Médico Dental def Programa Head Start 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 exposicidn a riesgo normai.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1(2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio del Merito, aprobamos la especificacién de clase
que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacidon de Puestos del
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia, efectivo al 1 de enero de
2003.

Aprobade en San Juan, Puerto Rico el EDEC 1 8 2002
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) : LCDA. EMMALIND GARCIA GARCIA

‘SE RETARIA v ADMINISTRADORA
DEPARTAMENTO DE/LA FAMILIA OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO
LABORAL Y DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS
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COORDINADCR(A) DE SALUD MENTAL DE HEAD START

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y especializado que conlleva colaborar con et Supervisor(a) de
Salud Mental de Head Start en la coordinacion, direccion y supervision de las
actividades de los componentes de servicios del Programa Head Start de la
Administracién de Familias y Nifos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad asistiendo al
Supervisor{a) de Salud Mental de Head Start en la coordinacion y direccion a
nivel estatal de las actividades del componente de Salud Mental del Programa
de Head Start. Recibe instrucciones generales de trabajo de un superior
jerarquico y especificas en situaciones nuevas y ejerce iniciativa e
independencia de criterio profesional en el desempefio de sus deberes. El
trabajo es revisado por el Supervisor(a) de Salud Mental de Head Start a través
de reuniones e informes para verificar los logros obtenidos y su conformidad con
la politica publica establecida a nivel federal.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa y colabora en la planificacién, coordinacion, direccion y supervision a
nivel estatal de las actividades de componente de Salud Mental.

Colabora en el disefio e implantacion de planes de asesoramiento y asistencia
técnica al personal de las Oficinas Regionales y los proyectos dei Programa
Head Start.

Interpreta y colabora en la implantacion de normas, directrices y procedimientos
para la prestacion de los servicios en el componente.

Participa en el analisis e interpretacion de la legislacion federal y estatal
relacionada con los servicios que presta el componente.

Planifica y lleva a cabo la capacitacion pre-servicios y en servicio de personal de
los proyectos y en las Oficinas Regionales del componente.

Redacta y revisa planes, normas, directrices, procedimientos de trabajo,
informes y otros documentos relacionados con la prestacion de servicios a los
participantes de los proyectos del componente de Salud Mental del Programa
Head Start.
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Colabora en el disefio de formuiarios, recopilacién y analisis de informacion de
estadistica relacionada con los servicios que presta su componente.
Participar en los procesos de evaluacion, monitorias y validacion que se llevan a
cabo periddicamente en los proyectos del Programa de Head Start conforme al

componente.

Colabora en el disefio, implantacion y evaluacion de proyectos innovadores que
garanticen la prestacion de los servicios a las familias y comunidades servidas.

Colabora en la formulacion, redaccion y establecimiento de la politica publica del
Programa para la prestacion de los servicios en 0s proyectos del componente.

Colabora en la elaboracién y redaccion de la propuesta que somete la
Administracidon de Familias y Nifios del Departamento de la Familia a la Agencia
Federal correspondiente.

Interpreta la reglamentacion y documentos normativos del drea de servicio que
somete la Oficina Nacional de Washington y la Region |l de Nueva York.

Identifica las necesidades de asistencia técnica, equipo, recursos, puestos, entre
otros; del componente.

Prepara materiales educativos y actividades curriculares que respondan a las
necesidades de los participantes del componente.

Coordina con agencias publicas y privadas que ofrecen servicios relacionados
con el componente asignado para facilitar ef cumplimiento de las normas de ejecucion.

Participa como recurso en los adiestramientos cuando sea necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la ley y de la reglamentacion que rige el Programa de Head
Start.

Conocimiento de idioma inglés.

Conocimiento de los componentes del Programa Head Start y de su
funcionamiento.
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Conocimiento de la politica publica del Programa Head Start.

Conocimiento de las técnicas modernas de evaluaciones de programas o
servicios.

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

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

Habilidad para planificar y dirigir actividades de capacitacién y adiestramiento
para el personal del area de servicio de componente,

Habilidad para disefiar y dirigir el proceso de recopilaciéon de datos estadisticos
de ios proyectos del componente.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para redactar planes de ejecucién, normas y procedimientos de
trabajo. '

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer licencia de Psicologo expedida por la Junta Examinadora de Psicologos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.
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Esfuerzo fisico moderado gue requiere estar de pie o caminar con alguna
frecuencia.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1(2) dei Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio del Mérito, aprobamos la especificacion de clase
que antecede, la cual forma parte dei Plan de Clasificacion de Puestos del
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia, efectivo al 1 de enero de
2003.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico el F 1 8§ 102

Bnatidfbr e

HON.[ YOLANDA Z(Xs MSW LCDA. EMMALIND GARCIA GARCIA
\SECRETARIA: | ADMINISTRADORA
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO
‘ LABORAL Y DE ADMINISTRAC!ON DE
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COORDINADOR({A) DE SERVICIOS A NINOS CON NECESIDADES
ESPECIALES DE HEAD START

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que conlleva colaborar con el Supervisor en
la coordinacion, direccion y supervision de las actividades del componente de
Servicios a nihos con Necesidades Especiales de los proyectos del Programa
Head Start de la Administracion de Familias y Nifios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad asistiendo al

Supervisor de Servicios a Nifios con Necesidades Especiales del Programa
Head Start en la coordinacion y direccion a nivel estatal de las actividades del
componente de Servicio a Nifios con Necesidades Especiales del Programa
Head Start Recibe instrucciones generales normalmente y especificas en
situaciones nuevas, pero ejerce su criterio y juicio propio en el desempefio de
sus deberes. El trabajo es revisado por un Supervisor jerarquico a través de
reuniones e informes para verificar los logros obtenidos y su conformidad con la
politica establecida a nivel federal.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa y colabora en la planificacion, coordinacién y supervision a nivel
estatal de las actividades del componente de Servicios a Niftos con Necesidades
Especiales.

Colabora en el disefio e implantaciéon de planes de asesoramiento y asistencia
tecnica al personal de las Oficinas Regionales y los proyectos del Programa
Head Start.

interpreta y colabora en la implantacion de normas, directrices vy procedimientos
para la prestacion de los servicios en el componente.

Participa en el analisis e interpretacién de la legisiacion federal y estatal
relacionada con los servicios que presta el componente.

Planifica y lleva a cabo la capacitacion pre-servicios y en servicios de personal
de los proyectos y en ias Oficinas Regionales del componente.
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Redacta y revisa planes, normas, directrices, procedimientos de trabajo,
informes y otros documentos relacionados con la prestacién de servicios a los
participantes de los proyectos del componente de servicios a nifios con
necesidades especiales.

Colabora en el disefio de formularios, recopilacion y andlisis de informacion de
estadistica relacionada con los servicios que presta su componente.

Participa en los procesos de evaluacion, monitorias y validaciéon que se llevan a
cabo periédicamente en los proyectos del Programa de Head Start conforme a
su componente.

Colabora en el disefio, impiantacion y evaluacién de proyectos innovadores que
garanticen la prestacion de los servicios a las familias y comunidades servidas.

Colabora en la elaboracion y redaccion de la propuesta gque somete la
Administracion de Familias y Ninos del Departamento de la Familia a la Agencia
Federal correspondiente.

Interpreta la reglamentacion y documentos normativos del area de servicio que
somete Ia Oficina Nacional de Washington y la Region |l de Nueva York.

ldentifica las necesidades de asistencia técnica, equipo, recursos, puestos, entre
otros; del componente.

Prepara materiales educativos y actividades curriculares que respondan a las
necesidades de los participantes del componente.

Coordina con agencias publicas y privadas que ofrecen servicios relacionados
con el componente para facilitar el cumplimiento de las normas de ejecucion.

Participa como Recurso en los adiestramienios cuando sea necesatrio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la ley y de la reglamentacion que rige el Programa Head Start.

Conocimiento de idioma inglés.
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Conocimiento del componente de Servicios a Nifios con Necesidades
Especiales del Programa Head Start y de su funcionamiento.
Conocimiento de la politica publica del Programa Head Start.

Conocimiento de las técnicas modernas de evaluacion de programas ©
Servicios.

Habilidad para ofrecer asesoramiento técnico y especializado al personal
de Programa Head Start y de los proyectos

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

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

Habilidad para disenar y dirigir el proceso de recopilacion de datos
estadisticos de los proyectos del componente de servicios a nifies con
necesidades especiales.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para redactar planes de ejecucion, normas y procedimientos de
trabajo.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Educacion Especial, Psicologia o Educacion Elemental con
concentracion en Educacion Especial de una Institucién acreditada. Dos (2)
afios de experiencia en trabajos relacionados con nifios con necesidades
especiales de edad pre-escolar, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Coordinador Auxiliar de Servicios a
Nifos con Necesidades Especiales de Head Start 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 riesgo normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se reguiere mas de quince (15} salidas al afic dentro del turno de trabajo en y
fuera de Puerto Rico.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio del Mérito aprobamos la Especificacion de Clase
que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia, efectivo al 1 de enero de
2003.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico el IBEL 1 ¢ 2807

Yolanda Zayas, 3W Emmalind Garcia Garcia
Secretaria Administradora
Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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COORDINADOR DE SERVICIOS SOCIALES DE HEAD START

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que conlieva colaborar con el Supervisor en
la coordinacion, direccion y supervision de las actividades del componente de
Servicios Sociales del Programa Head Start de la Administracion de Familias y
Ninos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad asistiendo al
Supervisor de Servicios Sociales de Head Start en la coordinacion y direccion a
nivel estatal de las actividades del componente de Servicios Sociales del
Programa Head Start. Recibe instrucciones generales normaimente, y
especificas en situaciones nuevas, pero ejerce su criterio y juicio propio en el
desempefio de sus deberes, Eltrabajo es revisado por un superior jerarquico a
través de reuniones e informes para verificar los logros obtenidos y su
conformidad con fa poiitica publica establecida a nivel federali.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa y colabora en la planificacion, coordinacion, direccién y supervision a
nivel estatal de las actividades del componente de Servicios Sociales.

Colabora en el disefio e implantacién de planes de asesoramiento y asistencia
técnica al personal de las Oficinas Regionales y los proyectos del Programa
Head Start.

Interpreta y colabora en la impiantacion de normas, directrices y procedimientos
para la prestacion de los servicios en el componente.

Participa en el analisis e interpretacion de la legislacién federal y estatal
relacionada con los servicios que presta el componente.

Planifica y lleva a cabo la capacitacion pre-servicios y en servicio de personal de
los proyectos y en las Oficinas Regionales del componente.
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Redacta y revisa planes, normas, directrices, procedimientos de trabajo,
informes y otros documentos relacionados con la prestacion de servicios a los
participantes de los proyectos del componente de Servicios Sociales del
Programa Head Start.

Colabora en el disefio de formularios, recopilacion y analisis de informacion de
estadistica relacionada con los servicios que presta su componente.

Participa en los procesos de evaluacion, monitorias y vaiidacion que se llevan a
cabo peridédicamente en los proyectos del Programa Head Start conforme a su
componente.

Colabora en el diseno, implantacion y evaluacion de proyectos innovadores que
garanticen la prestacion de ios servicios a las familias y comunidades servidas.

Colabora en la elaboracion y redaccion de la propuesta que somete la
Administracion de Familias y Nifios del Departamento de la Familia a la Agencia
Federal correspondiente.

Interpreta la reglamentacion y documentos normativos del area de servicio que
somete la Oficina Nacional de Washington y la Regién lf de Nueva York.

|dentifica las necesidades de asistencia técnica, equipo, recursos, puestos, entre
otros; del componente.

Prepara materiales educativos y actividades curriculares que respondan a las
necesidades de los participantes del componente.

Coordina con agencias publicas y privadas que ofrecen servicios relacionados
con el componente para facilitar el cumplimiento de las normas de ejecucion.

Participa como Recurso en los adiestramientos cuando sea necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la ley y de la reglamentacion que rige el Programa Head Start.

Conocimiento de idioma inglés.
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Conocimiento del componente de Servicios Sociales del Programa Head Start y
de su funcionamiento.
Conocimiento de ia politica publica del Programa Head Start.

Conocimiento de las técnicas modernas de evaluaciones de programas o0
servicios.

Habilidad para ofrecer asesoramiento técnico y especializado al personal dei
Programa Head Start y de los proyectos.

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

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

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

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para redactar planes de ejecucion, normas y procedimientos de
trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con sus

compaferos y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una Institucién acreditada. Licencia provisional de Trabajo Social
expedida por la Junta Examinaora de Trabajadores Sociales de Puerto Rico, y
ser miembro activo del Colegio de Trabajadores Sociales de Puerto Rico. Dos
(2) afos de experiencia en el campo del Trabajo Social, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Coordinador{a) Auxiliar de Servicios Sociales del Programa de Head Start 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 riesgo normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio del Mérito aprobamos la Especificacion de Clase
que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia, efectivo al 1 de enero de
2003.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico el DEC 1 § 2002

Q Lt e AL

/)-. x —ﬁ'
Ia éia Z@\E\ASW Emmalind Garcia Garcia
crétaria Administradora
D rtamento de la Famiiia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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COORDINADOR(A) EN CUIDADO ¥ DESARROLLO DEL NINO

Naturaleza de/ Trabajo

Trabajo profesional, especializado y técnico gque conlleva colaborar en la
coordinacion, monitoria, adiestramiento y asistencia técnica de los componentes de
servicios del Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nifio de la Administracion
de Familias y Nifios defl Departamento de la Familia,

Aspectos Distintivos del Trabajo

Elfla) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y resporisabilidad
colaborando en la coordinacion, monitoria y asistencia técnica de uno de los
componentes de servicios del Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nifo, a
saber: Educacion Temprana, Apoyo a la Familia, Educacion Especial, Recursos y
Referidos, Salud y Nutricion y Vales de Cuido. Recibe instrucciones generales
de un superior ferdrquico. Ejerce iniciativa e independencia de criterio conforme a
la reglamentacion aplicable. Su trabgjo se revisa mediante el andlisis de los
informes que somete y en reuniones de supervision para corroborar la aplicacion
correcta de las normas y procedimientos establecidos y su conformidad con la
politica publica establecida a nivel federal,

Ejemplos de Trabajo

Participar y colaborar en la planificacion, coordinacién, monitoria y asistencia
técnica a nivel estatal de las actividades del componente asignado.

Participar y colaborar en el desarrollo de planes, guias y formularios del
componente asignado en el Programa para el Cuidado y Desarrolle del Nifio,

Colaborar en el diseflo, implantacion y evaluacion de proyectos innovadores
gue garanticen la prestacion de los servicios a las familias y comunidades servidas,

Colaborar en el disefio de normas y procedimientos e implantar las mismas en
el componente al cual estd asignado, en los Centros de Cuidado administrados por la
Administracion de Familias y Nifios y los proveedores de servicios (Agencias

Delegadas)



K-418-0

Colaborar en el adiestramiento del personal regional, segin el componente al
que estd asignadbo.

Colaborar y participar en la elaboracion . de propuesta que somete la
Administracion de Familias y Nifios a las agencias federales correspondientes.

Colaborar y participar en las monitorias gue se realizan en las Agencias
Delegadas y en los Centros.

Identificar las necesidades de asistencia técnica, equipo, recursos, entre
otros, del componenete asignado.

Colaborar en la elaboracion de planes, informes y documentos reldcionados
con su drea de servicio.

Participar en reuniones del nivel central y regional relacionadas con su drea
de servicio.

Colaborar en la recopilacion y andlisis de informacion estadistica relacionada
con los servicios que presta su componente.

Colaborar en la evaluacidn e implantacion de aguellos proyectos innovadores
que garanticen la prestacion de servicios a las familias servidas y a las comunidades.

Coordinar con agencias publicas y privadas gue ofrecen servicios relacionados
con el componente a que esté asignado para facilitar los procedimientos y normas

establecidos,

Participar en el andlisis e interpretacion de la legislacion federal y estatal
relacionada con los servicios que presta el componente asignado.

Participar como recurso en los adiestramientos relacionados con su drea de
servicios,

Asistir en la supervision y evaluacion de la fase técnica a nivel regfonal, segtin
el componente al que estd asignado.

Asistir a reuniones, conferencias, adiestramientos y otras actividades que se
relacionen con el componente al gue estd asignado.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

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

Conocimiento considerable de la politica piblica del Programa para el Cuidado
y Desarrollo del Nifio.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de evaluacion de
programas o servicios.

Conocimiento de la estrucutura organizacional de fla Administracion de
Familias y Nifios. ’

Conocimiento del idioma inglés.

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

Algun conocimiento de las prdcticas y técnicas modernas de supervisfon.

Algdn conocimiento sobre la redaccidn de objetivos y disefo de
adjiestramiento.

Habilidad para ofrecer orientacion y asesoramiento técnico especializado
relacionado con el componente al que estd asignado.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y documentos normativos del
Programa para el Cuidadoe y Desarrollo del Nido.

Habilidad para redactar objetivos y disefios de adiestramientos,

Habilidad para preparar informes escritos, tanto en el idioma espafiol como
en inglés.

Habilidad para identificar deficiencias en el desarrollo de los nifios.

Habilidad para planificar y dirigir actividades de capacitacion y
adiestramiento para el personal del drea de servicio de proyectos.
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Habilidad para realizar entrevistas,

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

Habilidad para estabelcer y mantener buenas relaciones interpersonales:

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Estar ocuypando o haber ocupado un puesto de Coordinador(a) Auxiliar en
Cuidado y Desarrollo del Nifio con dos (2) afios de experiencia en la clase, en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia,

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal,

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

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

Clase revisada efectivo a JUyN 15 2800

A pr'obado

Anlsid Vare/a Llavona, Ph. D Leda, Maribel Radquue(,)z Ramos

Secr ~Adminfstradora

Depar‘famen to de la Famf//a Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

M//%MQ st ooy Do,
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DIRECTOR/A DE DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza_del Trabajo

Trabajo profesional y técnico relacionado con la direccidn Yy supervision de una
Division de la Secretaria Auxiliar de Personal y Recursos Humanos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar trabajo de considerable complejidad que consiste en dirigir una Division de la
Secretaria Auxiliar de Personal y Recursos Humanos. Entre éstas, Divisidn de
Clasificacion y Retribucién, Evaluacion de Empleados, Nombramientos y Cambios,
Anzlisis y Evaluacién de Transacciones y Servicios al Empleado. Reciben instrucciones
generales de un superior jerarquico en cuanto a los objetivos de la labor a realizar.
Ejecutan su labor con una considerable iniciativa e independencia de criterio en la
interpretacio n de los principios, tecnicas y procedimientos que aplican en la formulacion
de sus recomendaciones. La revision se efectia a base de los resultados obtenidos,
informes y reuniones con su supervisor/fa para verificar su cumplimiento con la politica
administrativa del Departamento de la Familia.

Eiemplos de Trabajo

Dirigir y supervisar los estudios de organizacicn y planificacion para la
formulacidn de los procedimientos y guias relacionadas con el aspecto de evaluacion
de los/ias empleados/as del Departamento.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar el sistema de evaluacién de
empleados/as.

Asesorar al personal gerencial sobre los aspectos relativos a la evaluacidn de
empleados/as del Departamento.

Planificar, coordinar y supervisar la Oficina de Servicios y Relaciones de
Personal de la Secretaria Auxiliar de Personal y Recurscs Humanos.

Asignar las transacciones y acciones de personal recibidas, dar seguimiento
para que se realicen en un tiempo razonable y evaluar si se efectuaron de acuerdo a
las normas y procedimientos establecidas.

Verificar que los controles existentes en la Seccion de Nombramientos vy
Cambios se realicen de acuerdo a los procedimientos esiablecidos.



D-210-0

Firmar los documentos generados en la Division de Clasificacidn y Retribucidn,

Nombramientos y Cambios y otras areas técnicas delegados por ellla Secretario/a
Auxiliar.

Evaluar a los/las empleados/as adscritos a la Division y emitir las
recomendaciones pertinentes.

Rendir informes pericdicos de los asuntos de personal que se reciben y tramitan
en la Divisicn de Nombramientos y Cambios.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades inherentes a la Divisidn de
Clasificacid n y Retribucid n, tales como: reclasificaciones y transferencias, extensiones
de escalas de sueldo, solicitudes de diferenciales en sueldo y emitir la recomendacién

que corresponda y someterlas para la firma del/de la Secretario/a Auxiliar de Personal
y Recursos Humanos.

Realizar auditor{as de los puestos asignados a los programas, regiones y locales
del Departamento.

Participar con funcionarios/as de mayor jerarguia en discusiones de casos ante
la Junta de Administracio n del Sistema de Administracion de Personal (JASAP) y emitir
roiniones en los aspectos relacionados a clasificacidn y retribucion.

Estudiar e interpretar cartas circulares, memorandos especiales y gerenciales,

cartas normativas que emiten las agencias concernidas al area de personal que
supervisa.

Redactar cartas, memorandos y planteamientos de complejidad para la firma de

sus superiores, que requieren la apticacion de la legislacion y reglamentacic n pertinente
a su campo de competencia.

Representar al/a la Secretario/a Auxiliar de Personal y Recursos Humanos en
reuniones y otras actividades oficiales, cuando le sea requerido.

Conocimientos. Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de las practicas, técnicas y principios de Ia
administracion de los recursos humanos.

Conocimiento considerable de las disposiciones de las leyes y de Ia
regalmentacid n aplicable a su area de competencia.

Conocimiento de los principios y técnicas de la supervisidn.
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Habilidad analitica.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar empleados/as
profesionales y otros/as.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucidon educativa acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracion de
los recursos humanos, uno (1) de éstos que incluya supervision, en funciones
comparables o similares a las que realiza un/fa Analista de Recursos Humanos il en
el Servicio de Carrera del Departamento de fa Familia.

Periodo Probatorio

Ccho (8) meses.

Condiciones del Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

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



D-210-C

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacidn de Clase gue
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo ell demaaxd de~-1996
APR 1 11998

Aprobado: . p
o
(e i
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gohzélez Rios
Secretaria Directora ja
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE ASISTENCIA SOCIAL Y FAMILIAR

Naturaleza del Trabalo

Trabajo profesional que consiste en asistir a un(a) Director(a) Regional en
la direccidn de los programas de asistencia social y familiar a nivel regional det
Departamento de la Familla.

Los(as) ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo
de considerable complejidad y responsabilidad y colaboran en la planificacion
organizacién, coordinacién y direccidn del personal que desde nivel regional
supervisa técnicamente los programas de asistencia social y familiar que se
ejecutan en las oficina locales. Reciben instrucciones generales del(de l1a)
Director(a) Regional y ejercen considerable iniciativa e independencia de criterio
en la aplicacién de las técnicas y practicas en su 4rea de competencia, de
conformidad con las directrices, normas, estatutos legales que regulan dichos
programas. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que rinden,
reuniones de supervisién y la evaluacién de los resultados obtenidos.

Participar en la direccién y supervisién de diversos programas de
aslstencia social y familiar tales como: Asistencia Nutricional, Asistencia

Econdmica, Calzado y Ropa Escolar, Subsidio y Crisis de Energla, Alimento y
Albergue de Emergencia y Fondo de Emergencia.

Planificar, en coordinacién con los(las) supervisores(as) regionales, las
actividades que sean necesarlas para que las oficinas locales cumplan con las
normas y los procedimientos establecidos para los programas de asistencia
soclal y familiar.



G-225-0

Superviear y evaluar el funcionamlento de los programas por medio de los
Informes de Intervencién de los(las) supervisores(as) reglonales.

Analizar los Informes estadisticos de los programas con el propdsito de
establecer ylo ajustar los planes de accién.

Proveer asesoramlento con respecto a la aplicacién de las normas y
procedimientos de los programas, particularmente cuando surgen problemas.

Realizar gestiones relaclonadas con la contratacién de médicos
especialistas y generalistas privados para las evaluaciones médicas necesarlas
en el Programa de Asistencia Econdmica cuando las facilidades piblicas no las
pueden proveer,

Coordinar con otras agencias de la comunidad la prestacidn de servicios a
la clientela de los programas de asistencia soclal y familiar.

Visitar las oficinas locales para supetvisar, orientar y/o-adiestrar el
personal cuando sea necesario.

Redactar ylo reviear los inférmes periédicos requeridos sobre el trabajo
realizado en los programas,

: 2 I: Il ] !ll l l Q l: l l/ ]

Conocimlento considerable de los principios, métodos, técnicas y précticas
que rigen los programas de asistencia social y familiar.

Conocimiento considerable de la legislacin estatal y federal aplicable a los
programas de asistencia social y familiar,

Conocimiento de los principios y practicas de administracién, incluyendo la
supervisidn de personal.
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Conocimiento de la terminologia médica relacionada a los programas de
asistencia soclal y familiar.,

Habilidad para analizar situaciones con objetividad y formular
recomendaciones.

Habllidad para planificar, dirigir y supervisar el trabajo de personal
subalterno profeslonal y técnico.

Habllidad para comunicaree verbalmente y por escrito, Inclusive redactar
informes complejos que Incluyan datos estadisticos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

. b Asadémion \ Experiencia Midl

B_achlllerato de una instituclién docente acreditada.

Sele (0) aflos de experiencia relacionada con programas de asistencia
social y familiar, uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las que
realiza un(a) Especialista en Asistencia Social y Familiar o dos (2) de éstos
como Supervisor(a) de Asistencia Social y Familiar Il en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia,

Periodo Probatorio
Seis (0) meses
condici e Traba
Ambiente de trabajo y exposicién a rieegbe normal.

Esfuerzo fisico asoclado a trabajo sedentario, que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tlempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.
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Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

Se requleren mas de 6 a 15 salldas al aflo dentro del turno de trabajo.
Clase revisada efectivo el 1™° de novienbre de 1998

Aprobaco:

WM L |
ml&L{avon@ K Léda, Marfa del C. Marina Duran
Se !

Administradora Interina

Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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DIRECTOR ASOCIADO DE FAMILIAS Y NINOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado en el campo de trabajo scocial que consiste en
asistir a un/a Director/a Regional en la direccién, pianificacion, administracién y
supervision de los programas de la Administracion de! Departamento de ia Familia a nive!
regional,

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puesios asignados a esta clase realizan trabajo de
considerabie complejidad y responsabilidad, colaborando en la planificacion,
organizacién, coordinacion, supervision y direccidén del personal que desde el nivel
regional supervisa técnica y administrativamente los servicios que se ejecutan en las
oficinas locales y unidades de Administracion de Familias y Nifos. Reciben instrucciones
generales del/a Director/a Regional y ejercen una considerable iniciativa e independencia
de criterio en la aplicacion de las técnicas y practicas en su drea de competlencia, de
conformidad con las directrices, normas y estatutos legales que regulan la Administracion
de Famiiias y Nifios. Sutrabajo se revisa mediante el analisis de los informes que rinden,
actividades de supervision y la evaluacion de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabaio -

Planificar, coordinar y supervisar los servicios sociales a la familia que se prestan
en oficinas locales, servicios de proteccion social a mencres, facilidades residenciales
para menores y centros de cuidado diurno para nifios y envejecientes.

Supervisar las actividades de! personal profesional, técnico y administrativo de la
Administracién de Familia y Nifios.

Pianificar en coordinacién con los supervisores/as regionales, las actividades que
sean necesarias para que las oficinas locales cumplan con las normas y los
procedimientos establecidos de los Programas de la Administracion de Familia y Nifos.

Revisar y aprobar los planes de trabajo e informes de labor realizada para
garantizar la correcta aplicacidn de las normas de los programas en la Administracion de
Familias y Nifios.

Orientar al perscnal de supervisidn en relacién a la formulacion de planes de
trabajo, estableciendo prioridades, interpretacion de normas, practicas y procedimientos
en la implantacién y desarrcllo de los servicios a la familia.
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Supervisar y evaluar el funcionamiento de los programas por medio de |os informes
de intervencién de los/as supervisores/as regionales.

Analizar los informes estadisticos con el propésito de medir cuantitativamente las
demandas de la prestacion de servicios para determinar cambios, modificaciones ©
enmiendas necesarias para atender los cambios sociales y necesidades de la clientela.

Proveer asesoramiento con respecto a ia aplicacion de las normas vy
proecedimientos de los programas.

Atender consultas de clientes que no estan conformes con los servicios que se le
ofrecen o presentan querellas y hace las recomendaciones correspondientes.

Asesorar a los/as supervisores/as regionales en situaciones de proteccion de
menores, adultos y ancianos gue constituyen emergencias y que presentan dificultad para
su manejo debido a su considerable complejidad.

Colaborar en la planificacion, organizacidn y ejecuta adiestramientos en servicio,
conjuntamente con los/as supervisores/as y en el Instituto de Educacion o el personal
concernido para ofrecer adiestramiento.

Colaporar en la preparacién de las normas y procedimientos a regir en el nivel
regional y local para la operacion de los programas.

Analizar y evaluar los informes que rinden los/as supervisores/as y Directores/as
como un medic para determinar las necesidades del servicio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de los principios, métodos, técnicas y practicas que
rigen en la Administracién y de trabajo social.

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

Conocimiento de los principios y practicas de administracion, incluyendo la
supervision de personal.

Conocimiento de la terminologia médica, siquitrica, sicolégica y legal relacionaca
con el campo de trabajo social.
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Habilidad analitica.

Habilidad para planificar, dirigir y supervisar el trabajo delf personal profesional y
tecnico.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito, inclusive redactar informes
complejos que incluyan datos estadisiticos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Prenaracion Académica y Experiencia Minima

Maestria en Trabajo Sccial de una institucion educativa acreditada.

Seis (6) afios de experiencia relacionados con 1os programas de servicics en la
Administracion de Familias y Nifos, gue incluyan un (1) afio de supervision, realizando
funciones comparables o similares a las que realiza un Supervisor de Trabajo Social ll o
dos (2) afios en funciones comparables a las que realiza un Supervisor de Trabajo
Scuial I,

Requisitos Adicionales

Poseer licencia permanente para ejercer la profesién de Trabajador/a Social,
expedida por la Junta Examinadora de Trabajadores/as Sociales de Puerto Rico.

Ser miembro activo del Colegic de Trabajadores/as Sociales de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos fisicos.

Esfuerzo fisice asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor
parte del tiempo y estar de pie ¢ caminar ocasionaimente.
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Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.
Se requieren mas de 15 salidas al afnoc dentro del turno de trabajo y fuera de
Puerto Rico.

Clase revisada efective al = de rmzrzc  de 1997

Aprobado:

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

De Perscnal
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DIRECTOR(A) DE HOGAR O CENTRO DE SERVICIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que conlleva la coordinacién, planificacion, direccion y
supervision de las actividades que se realizan en un hogar albergue para
personas indigentes o en un centro de servicios para nifios(as) o adultos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo complejo que consiste en la coordinacion,
planificacion, direccién y supervisién de las actividades que se realizan en un
hogar para personas indigentes o en un centro de servicios con una clientela de
nifios(as) o adultos. Recibe instrucciones generales de un superior jerarquico
para desempefiar sus tareas y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Realiza su trabajo siguiendo las normas, practicas y procedimienios
establecidos. Ejerce iniciativa e independencia de criterio en el gjercicio de sus
funciones en armonia con las leyes, normas, reglas y procedimientos que
regulan el area de trabajo. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los

informes que rinde, a través de reuniones de supervision y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, planifica, dirige y supervisa todas las actividades administrativas que

se llevan a cabo en un hogar albergue para personas indigentes o de un centro
de servicios para nifios{as) o adultos.

Establece y mantieéne las normas deseables de conducta y cuidado relativo a la
planta fisica del hogar o centro.

Planifica, distribuye y supervisa el trabajo del personal doméstico y
administrativo del hogar o centro.

Esta pendiente de la atencion adecuada y cuidado de los (las) clientes del hogar
o centro.

Organiza y planifica las actividades que se realizan en el hogar o centro y
prepara el plan de trabajo correspondiente.

Coordina los diferentes servicios y actividades que se ofrecen a los/las clientes y
familiares y comparte los mismos con estos.

Participa en el reclutamiento, seleccion, adiestramiento y evaluacion del
personal del hogar o centro.
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Lieva un control de los fondos, puestos y equipo asignados al hogar o centro.

Prepara informes estadisticos y narrativos relacionados con las actividades o
servicios que se le ofrecen a la clientela.

Supervisa la administracion de medicamentos que se le prescriben a la clientela
del hogar o centro.

Atiende las situaciones de emergencia que se presenten en el hogar o centro y
esta disponible fuera de horas laborables.

Sirve de enlace entre el hogar o centro y otras agencias publicas o privadas y la
comunidad para coordinar servicios dirigidos a la clientela.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de la
Familia, sus programas, leyes y reglamentos.

Conocimiento de las practicas, normas y procedimientos de la administracion de
instituciones. -

Conocimiento de la reglamentacion que rige el funcionamiento del hogar o
centro.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas sobre el cuidado y desarrolio
. de nifos(as) y adultos.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.
Habilidad para planificar, asignarr y supetvisar el irabajo de personal subalterno.
Habilidad para organizar y redactar informes verbales o escritos.

Habilidad: para tomar decisiones y para actuar ante situaciones de emergencia
relacionadas con la clientela del hogar o centro.

Habilidad para preparar informes escritos.
Habilidad para impartir instrucciones a personal subalternc.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2



K-415-0

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la aplicacion de leyes, normas y reglamentos de los
programas de servicios que ofrece la Administracion de Familias y Nifios
(ADFAN); en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Oficial de Cuidado Diurno con dos (2) ahos de experiencia en la clase o un
Técnico de Servicios a la Familia 1l con un (1) afio de experiencia en la clase en
el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

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

Clase enmendada efectivo el 1 de sepfiembre de 2012.

En San Juan, Puerto Ricoa «27 da Ctj%\}@ o 2O

Yan|t5|a !rlz

lfre/cleﬂ/ YA -Secretaria
€ina de Capacttacion y Asesoramiento Departamento dg’la Familia

Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 3
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DIRECTOR(A) DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la direccion de la Oficina de Finanzas en
el Secretariado del Departamento de la Familia o en una de las Administraciones

que reportan a la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad o
responsabilidad que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar,
evaluar y controlar las actividades que se realizan en la Oficina de Finanzas de la
Secretarfa Auxiliar de Administracién del Secretariado del Departamento de la
Familia o en una de las Administraciones que reportan a la Agencia. Responde al(a
la) Secretario(a) Auxiliar de Administracién o a un(a) Administrador(a) Auxiliar,
quien le imparte instrucciones generales de trabajo en cuanto a los objetivos y
alcance de la labor asignada e instrucciones especificas cuando surgen cambios en
los sistemas y procedimientos existentes.  Ejerce considerable iniciativa e
independencia de criterio, conforme a la reglamentacion aplicable. El trabajo se
evalia en forma general a base de los resultados obtenidos, mediante los informes
que rinde y en reuniones periddicas con su supervisor(a).

EIEMPLOS DE TRABA]JO

Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, evalia y controla las
actividades de trabajo que se realizan en la Oficina de Finanzas de la Secretaria
Auxiliar de Administracion del Secretariado del Departamento de la Familia o en
una de las Administraciones que reportan a la Agencia.

Estudia y analiza gran variedad de documentos y asuntos relacionados con
las actividades de trabajo que se desarrollan en las unidades organizacionales que
componen la Oficina de Finanzas del Secretariado del Departamento de la Familia o
fas Administraciones que componen la Agencia.

Administra las operaciones fiscales del Secretariado o de una de las
Administraciones que reportan al Departamento, a tenor con el presupuesto
aprobado por la Oficina de Gerencia y Presupuesto (O.G.P.).

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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Ofrece asesoramiento y orientacion al(a la) Secretario(a) Auxiliar de
Administracién o un(a) Administrador(a) Auxiliar y a otros(as) funcionarios(as) del
Departamento sobre aspectos fiscales.

Efectia estudios sobre los procedimientos. fiscales con el propdsito de emitir
recomendaciones al(a la) Secretario(a) Auxiliar de Administracion o un(a)
Administrador(a) Auxiliar, para su mejoramiento.

Redacta comunicaciones, informes y otros escritos en los idiomas espariol e
inglés para su firma o para la firma del(de la) Secretario(a) Auxiliar de
Administracion o un(a) Administrador(a) Auxiliar, segtin se requiera.

Rinde informes fiscales periédicos y especiales segtin requerimiento del{de
la) Secretario(a) Auxiliar de Administracion o un{a) Administrador(a) Auxiliar,
Departamento de Hacienda y la Oficina de Gerencia y Presupuesto (O.G.P.).

Aprueba con su firma los documentos fiscales que lo requieran.

Representa al(a la) Secretario(a) Auxiliar de Administracion o a un(a)
Administrador(a) Auxiliar en reuniones o actividades profesionales, cuando se le

requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, pricticas y principios de la
contabilidad.

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

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

Conocimiento considerable de los principios y pricticas de administracién y
supervision.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

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

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

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglamentos y normas aplicables
a su 4rea de competencia.

Habilidad para redactar y presentar informes claros y precisos.

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

Habilidad para efectuar operaciones matematicas con rapidez, correccion y
exactitud.

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

Habilidad para redactar informes y otros documentos relacionados con su
area de trabajo.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en el uso de computadoras y maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucidon acreditada con concentracidn en Finanzas o
Contabilidad. Cinco(5) afios de experiencia en trabajos de contabilidad o fi inanzas,
dos(2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
un{a) Contador{a} IV en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 3
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Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado(a) la
mayor parte del tiempo y estar de pie ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 6 a i5 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
Clase revisada efectivo al SEP () 1 2003

En San Juan, Puerto Rico a AU 2 5 2003

fwwﬂ@“ u_ Y @,QL

Emmalind Garcia Garcia Kx lahda Z MSW

Administradora Secre
Oficina Central de Asesoramiento Laboral artamento de la Familia
y de Administracién de Recursos Humanos
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DIRECTOR (A) DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo profesional y técnico en el campo presupuestario relacionado con la direccion de la
Oficina de Presupuesto en la Secretaria Auxiliar de Administracidon del Secretariado o la
Division de Presupuesto en una de tas Administraciones en el Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la}) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad o responsabilidad que
consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar las
actividades técnicas y administrativas, entre otras, relacionadas con la formulacion y control
del presupuesto de gastos de funcionamiento en la Oficina de Presupuesto de la Secretaria
Auxiliar de Administracion del Secretariado o una Division de Presupuesto en las
Administraciones del Departamento de la Familia. El {la) empleado (a) responde al (a la)
Secretario (a} Auxiliar de Administracion, o al (a la) Administrador(a) Auxiliar de Administracion
O un superior jerarquico, guien le imparte instrucciones generales de trabajo en cuanto a los
- objetivos y alcance de la labor asignada y ejerce considerable iniciativa e independencia de
criterio, conforme a la reglamentacion aplicable. El trabajo se revisa en forma general a base
de los resultados obtenidos, mediante los informes que rinde y en reuniones periodicas con su
supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, evallia y controla las actividades de trabajo que
se realizan en la Oficina de Presupuesto de la Secretaria Auxiliar de Administracion del
Secretariado o una Division de Presupuesto en las Administraciones que reportan al
Departamento de la Familia, conforme a los planes de trabajos establecidos, leyes,
reglamentos y carta circulares del Departamento de Hacienda y la Oficina de Gerencia y
Presupuesto (OGP).

Estudia y analiza gran variedad de documentos y asuntos complejos relacionados con las
actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en la Oficina de Presupuesto del
Secretariado o una Division de Presupuesto de las Administraciones del Departamento de la
Familia.

Administra las operaciones presupuestarias del Secretariado o en las Administraciones que
reportan al Departamento, a tenor con el presupuesto aprobado por fa Oficina de Gerencia y
Presupuesto (OGP},

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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Solicita a los (las) Secretarios Auxiliares, Administradores (as) Auxiliares, Administradores (as)
de Programas, Directores (as) de Oficinas, Programas y otros (as) funcionarios del
Departamento, los formularios relacionados con las peticiones presupuestarias.

Efectia estudios complejos sobre las peticiones presupuestarias con el propésito de emitir
recomendaciones al respecto a un (a) Secretario (a) Auxiliar de Administracion, a un(a)
Administrador(a) Auxiliar de Administracion o a un superior jerarquico y otros (as) funcionarios
def Departamento.

Ofrece asesoramiento especializado y orientacion técnica a un (a) Secretario (a) Auxiliar de
Administracion, o a un{a) Administrador(a) Auxiliar de Administracion, o un superior jerarquico
y ofros (as) funcionarios (as) del Departamento sobre aspectos relacionados con la
administracion presupuestaria.

Cumple con las fechas establecidas para’la entrega de la peticion de fondos para el proximo
afo fiscal.

Revisa, analiza y aprueba los trabajos que realiza el personal profesional y técnico de la
Oficina o Division, y lo somete a su superior jerarquico para su tramite.

Presenta a un (a) Secretario (a) Auxiliar de Administracion y/o Administrador Auxiliar de
Administracion o superior jerarquico las recomendaciones necesarias para las transferencias y
obligaciones, entre otras, de la cuenta estatal que se someteran al Departamento de
Hacienda.

Coordina con la Oficina o Division de Finanzas y otras unidades aspectos relacionados con
balances de cuentas, transferencias, proyecciones y todo lo pertinente en cuanto al cierre del
afo fiscal vigente.

Prepara y rinde informes por conducto y a solicitud de un (a) Secretario (a) Auxiliar de
Administracion y/o Administrador Auxiliar de Administracion o un superior jerarquico
relacionados con la toma de decisiones presupuestarias.

Redacta comunicaciones y otros documentos en el idioma inglés para su firma o para la firma
de su superior jerarquico, segln se le requiera.

Rinde informes periodicos y especiales requeridos por su supervisor (a), el Departamento de
Hacienda o la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP).

Representa al (a 1a) Secretario (a) Auxiliar de Administracion y/o Administrador Auxiliar de
Administracion o un superior jerarquico en reuniones o actividades profesionales, cuando se le
requiera.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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Participa en las vistas presupuestarias que se celebran en la Legislatura de Puerto Rico,
durante la presentacion, discusion y andlisis de las peticiones de fondos para le
Departamento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y principios uftilizados en la
administracion presupuestaria.

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

Conocimiento considerable de las leyes, normas, reglamentos y procedimientos
gubernamentales que rigen el ejercicio presupuestario.

Conocimiento considerable de las circulares, normas y procedimientos que emite la Oficina de
Gerencia y Presupuesto (OGP) en materia de presupuesto.

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

Conocimiento considerable de |a organizacion y funcionamiento del Departamento de la
Familia.

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad analitica.

Habilidad para analizar e interpretar informacién de naturaleza compleja relacionada con su
area de trabajo.

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

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

Habilidad para redactar y presentar informes claros y precisos.

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

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA ' 3
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Habilidad para efectuar operaciones matematicas con rapidez, correccion y exactitud.

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

Habilidad para redactar informes y otros documentos relacionados con su area de trabajo.

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

Habilidad para sequir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en el uso de computadoras y magquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una institucion acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la administracion presupuestaria o financiera, uno (1) de éstos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Contador (a) 1V; o dos (2) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Técnico de
Presupuesto il en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODC PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 1 a 5 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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C-410-0

CLASE ENMENDADA EFECTIVO EL 1 DE JULIO DE 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2008.

Aprobado:

/%@;_fﬁ

Félix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 5
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DIRECTOR[A] DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo ejecutivo y gerencial que consisten en dirigir la Oficina de Servicios
Generales del Secretariado del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El[la] empleado[a] realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad
que conlleva la planificacion, direccidn, coordinacién, supervision y evaluacion de las
actividades y servicios administrativos que se desarrollan en la Oficina Propia delfde la]
Director[a] de Servicios Generales y las Divisiones de Conservacién y Mantenimiento de Ia
Planta Fisica, Transportacion y Correo, Propiedad y Suministros, Seguridad y Vigilancia y
la Unidad de Servicios de Agua, Luz y Teléfono. El trabajo requiere el desarrollar
sistemas, métodos y procedimientos administrativos con el propésito de mejorar la
prestacion y eficiencia de los servicios que ofrece esta unidad organizacional. Recibe
instrucciones generales del[de la] Secretario[a] Auxiliar de Administracién sobre los
objetivo de la labor a realizar. Descarga sus responsabilidades con considerable iniciativa e
independencia de criterio al aplicar los principios gerenciales a la administracién de los
servicios que dirige, dentro de los Ifmites normativos, procesales y reglamentarios en vigor.
El trabajo se revisa y evalia mediante los informes que presenta elfla] empleado[a], de
acuerdo con los resultados que obtenga en el desarrollo de las funciones y asignaciones de
trabajo y en reuniones con su supervisor[a] para comprobar el cumplimiento con fas metas
y objetivos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalia las actividades y servicios
administrativos que se prestan en la Oficina de Servicios Generales del Secretariado del
Departamento de la Familia.

Lleva a cabo las funciones administrativas propias de un puesto de supervision.

Autoriza las transacciones que se generan en- las diferentes actividades de las
Divisiones que tiene a cargo.

Redacta comunicaciones, informes y otros escritos en los idiomas espaﬁ'()l e inglés
para su firma o para la firma del[de la] Secretario[a] Auxiliar de Admnmstrac:én, segun se ..

requiera.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
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Asesora al[a la] Secretario[a] Auxiliar de Administracién y orienta a
funcionarios[as] del Departamento en los asuntos relacionados con las actividades a su

cargo.

Estudia y analiza gran variedad de documentos y asuntos relacionados con las
actividades y procesos que se desarroflan en las unidades organizativas que componen la
Oficina de Servicios Generales del Secretariado del Departamento de la Familia.

Evaltia la efectividad de los sistemas y procedimientos que rigen el desenvolvimiento
de las actividades bajo su direccion para efectuar o recomendar modificaciones para el
mejoramiento de los servicios que se prestan.

Desarrolla e implanta planes de trabajo para la adecuada prestacion de los servicios
que ofrecen las Divisiones que componen la Oficina que dirige.

Colabora con el personal directivo o de supervision de las Divisiones en la atencion
de situaciones problemiticas o dificiles, por encomienda del[de la] Secretario[a] Auxiliar

de Administracion.

Coordina y ofrece apoyo a funcionarios[as] directivos, de supervisidn y personal
administrativo que laboran en las Administraciones, Regiones y Centros de Servicios
Integrales que componen el Departamento en las actividades y servicios que dirige.

Elabora el presupuesto de la Oficina, tomando en consideracién el programa de
trabajo a realizarse.

Realiza encomiendas y proyectos especiales segiin  requeridos por ellla]
Secretario[a] Auxiliar de Administracién.

Coordina con funcionarios[as] de la Corporacién de Industrias para Ciegos,
Personas Mentalmente Retardadas y Otras Personas Incapacitadas una variedad de
actividades y servicios relacionados con el drea bajo su responsabilidad.,

Representa al[a la] Secretario[a] Auxiliar de Administracion en reuniones, eventos
o actividades cuando se le requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacién del Departamento de
la Familia. Lyt i R e
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Conocimiento considerable de la Estructura Organizacional del Secretariado del
Departamento de la Familia.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen las actividades administrativas en e} Departamento de la Familia.

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

Conocimiento considerable de los principios y pricticas de administracién.
Conocimiento considerable de los principios y précticas de supervisién.
Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

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

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

Habilidad para redactar informes y otros documentos relacionados con su érea de
trabajo.

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.

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

Habilidad para estabiecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de trabajo
con compafieros y pliblico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada.

Diez [10] afios de experiencia en trabajos relacionados con el drea administrativa,
uno [1] de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza: un[a]
Director[a] Ejecutivo[a] II en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

b “ LSRN
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental considerable,

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

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1]2] del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la 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 DE NUEVA CREACION EFECTIVO AL Py 16 2003

APROBADO: F".IEUN 18 7203

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR/A AUXILIAR EN PLANIFICACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asumir responsabilidad, desde el nivel
central, por las funciones de planificacién en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase dirigen, coordinan y
supervisan actividades de planificacid n de considerable complejidad gue pueden incluir
investigaciones, monitorias, evaluaciones, estadisticas, control de calidad, manejo de
informacion y otras. Reciben instrucciones generales de un superior jerarguico y
ejecutan el trabajo con una considerable iniciativa e independencia de criterio,
conforme a las politicas, normas y procedimientos del Depdrtamento y aplicando las
‘écnicas y practicas propias de su campo profesional. El trabajo se revisa mediante la

evaluacion de los logros obtenidos, el analisis de los.informes que someten y por medio
de reuniones de supervision.

Ejemplos de Trabajo

Dirigir y coordinar la unidad bajo su cargo que tiene la responsabilidad de
realizar evaluaciones, monitorias e Investigaciones de los programas en el
Departamento.

Efectuar proyectos experimentales y/o pilotos asi como disefiar estrategias
innovativas previas a la implantacién de planes relacionados con los programas.

Asesorar, planificar, desarroliar e implantar los sistemas de controi de calidad
para los Programas del Departamento.

Desarrollar normas y procedimientos y ver que se pongan en vigor para la
recopilacidn de estadisticas sobre las operaciones programaticas.

Disefiar, implantar y evaluar e Sistema de Informacidn Gerencial,

Preparar los informes periddicos requeridos sobre los resultados de las
evaluaciones y monitorias efectuadas en los programas, tanto para el propio
Departamento como para las agencias federales concernidas.

Asesorar a los/las Secretarios/as Auxiliares, Directores/as de Programas vy
otros/as funcionarios/as con respecto al desenvolvimiento de los programas en

ejecucion.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de los principios y practicas de administracid n, con
énfasis especial en los procesos de planificacidn.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que aplican al
Departamento en general.

Conocimiento considerable de los principios y practicas de supervisidn.

Habilidad para organizar, dirigir, coo}dinar, evaluar y supervisar el trabajo de
personal técnico y profesional bajo su responsabilidad.

Habilidad para disefiar y llevar a cabo investigaciones relacionadas con el
desarrollo de programas sociales, asi como elaborar planes y estrategias para mejorar
su efectividad.

Habilidad para disefiar modelos estadisticos e interpretar los datos.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

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

Freparacicn Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucic n docente acreditada, suplementada por cursos en
planificacidn y/o estadisticas.

Seis (6) afios de experiencia en trabajo relacionado con la ejecucion de
programas sociales y/o analisis estadisticos, dos (2) de los cuales deben incluir
supervision programatica, en funciones comparables o similares a las que realiza un/a
Analista de Sistemas y Procedimientos Il en ei Servicio de Carrera del Departamento
de la Familia. E ‘ :

Pericdo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental considerable.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacid n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el | de Harre—~de 1890,

APR 1 11356 -

Aprobadp:
‘ol

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

Administracidon de Personal
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DIRECTOR/A DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir la Oficina
de Sistemas y Procedimientos en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/as ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan
trabajos de gran complejidad y responsabilidad. Son responsables de
dirigir la ejecucion de estudios evaluativos, complejos y variados, de las
estructuras organizacionales y de las operaciones, métodos
administrativos, fiscales y programaticos en el Departamento de la Familia
con el propdsito de establecer guias y procedimientos uniformes que
mejoren la eficiencia de los servicios. Reciben instrucciones generales del
Secretario Auxiliar de Administracién sobre los objetivos de la labor a
realizar. Actuan con iniciativa e independencia en la seleccion, aplicacion
e interpretacién de los principios y técnicas a usar en la formulacion de

sus recomendaciones. Su labor se evalta a base de reuniones y por los
resuitados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Estudiar, evaluar y determinar ias necesidades en materia de

organizacion, métodos y sistemas de procedimientos, controles
administrativos y fiscales.

" Preparar un programa de trabajo, a corto y a largo plazo, con los
objetivos y metas,

Evaluar la importancia o vigencia de los estudios que estime son

necesarios, determinar el orden de prioridades y organizar los recursos
para lograr sus metas.

Elaborar el presupuesto de la Oficina, tomando en consideracién el
programa de trabajo a realizarse.
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°lanificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del personial de la
Oficina, cuyas funciones principales consisten en el estudio, revision,
disefio, e implantacion de sistemas y procedimientos y la redaccion de
circulares, normas y reglamentos de aplicacién general relacionados con
la recaudacidn, contabilidad, control, utilizacién, inversién y disposicién
de fos fondos y otros,

Asesorar al Secretario Auxiliar de Administracién en materia de
cambios en los procedimientos implantados en el Departamento.

Asesorar a los funcionarios del Departamento sobre la

interpretacién y aplicacion de los sistemas, procedimientos, normas y
reglamentos en vigor.

Realizar estudios de estructura organizacional vy emitir
recomendaciones para su reorganizacion, definicion de funciones,
necesidades del personal y otros aspectos anélogos.

Coordinar funciones generales de supervision tales como ia
elaboracién de calendarios de licencias, redaccion de informes del trabajo

realizado: por la Oficina, atender consultas de funcionarios y otros
empleados.

Planificar y dirigir intervenciones periédicas para determinar la
efectividad de los sistemas y procedimientos administrativos, fiscales y
programaticos en vigor. )

Analizar legislacién y reglamentacion estatal y federal aplicable al
sistema administrativo y fiscal del Departamento de la Familia y preparar
consultas relativas a la aplicacion e interpretacion de las mismas.

Realizar encomiendas especiales segin requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento amplio de la organizacion y funcionamiento del
Departamento de la Familia, sus programas, leyes y reglamentos.

Conocimiento amplio de la organizaciéon y funcionamiento de los
organismos gubernamentales, estatales y federales.
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Conocimiento amplio de los métodos, principios, practicas técnicas
modernas de la administracién publica y su aplicacién.

Conocimiento  amplio sobre sistemas de contabilidad
gubernamental.

Conocimiento amplio de legisiacion administrativa y fiscal que
aplican al Departamento.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de supervision,

Habilidad para coordinar, supervisar, y evaluar el trabajo que realiza
el personal bajo su cargo.

Habilidad para disefar, implantar y analizar sistemas administrativos
y fiscales.

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

Habilidad para detectar fallas o deficiencias con facilidad.
Habilidad para redactar informes.
Habilidad para transmitir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
efectivas.

Preparacién y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada. Siete (7) afios de
experiencia en area de organizacion y métodos administrativos,
contabilidad, auditoria, administracion, presupuesto o administracién de
recursos humanos. Uno de éstos en funciones comparabies o similares a
las que realiza un Supervisor/a de Sistemas y Procedimientos en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.
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Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico que requiere estar sentado la mayor parte del tiempo
y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento
de Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la
Especificacion de Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de

Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera del Departamento de la
Familia.

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

i

Lcda/Maria del C Marina Duran
Directora

Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y
Administracion de Recursos
Humanos

Aprobado:
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DIRECTOR(A) DIVISION DE CONTRATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo iprofesional y especializado en el campo legal que consiste en dirigir
la Divisién de Contratos de la Oficina de Asesoramiento Legal del Secretariado del
Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad o
responsabilidad que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar,
evaluar y controlar las actividades administrativas y legales en la Division de
Contratos de la Oficina de Asesoramiento Legal del Secretariado del Departamento
de la Familia. Responde al(a 1a) Director(a) de Asuntos Legales, quien le imparte
instrucciones generales de trabajo en cuanto a los objetivos y alcance de la labor a
realizar. Ejerce considerable iniciativa e independencia de criterio en la aplicacién
de su conocimiento, conforme a las normas y procedimientos pertinentes a su
campo profesional. El trabajo se evalla en forma general, mediante el analisis de
los informes que rinde y en reuniones periddicas con su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, evalla y controla las
actividades administrativas y legales que se realizan en la Divisidn de Contratos de
la Oficina de Asesoramiento Legal del Secretariado del Departamento de la Familia.

Revisa todo tipo de contratos del Secretariado y examina, revisa y evallia los
contratos que refieren las Administraciones para la firma y autorizacion del(de la)
Secretario(a) del Departamento de la Familia.

Ofrece asesoramiento y orientacion especializado en materia legal al(a la)
Secretario(a) y a otros(as) funcionarios(as) del Departamento sobre los asuntos bajo
su responsabilidad.

Lleva a cabo las funciones administrativas propias de un puesto de
supervision.
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Estudia, revisa y aprueba los informes que se refieren a la Oficina del
Contralor de Puerto Rico.

Atiende consultas sometidas por los auditores internos y externos
relacionadas con los contratos del Departamento.

Estudia y analiza gran variedad de documentos y asuntos relacionados con
los contratos del Secretariado y las Administraciones que reportan al Departamento.

Participa en la discusion de los aspectos legales y normativos necesarios para
el otorgamiento de contratos.

Rinde informes periddicos y especiales segin requerimiento del{de la)
Secretario(a) o el(la) Director(a) de Asuntos Legales relacionados con los contratos
del Departamento.

Redacta comunicaciones, informes y otros escritos en los idiomas espafiol e
inglés para su firma o para la firma del(de la) Secretario(a) o el(la) Director(a) de
Asuntos Legales, segun se le requiera.

Aprueba con su firma los documentos que lo requieran.

Representa al(a la) Director(a) de la Oficina de Asesoramiento Legal en
reuniones o actividades profesionales, cuando se le requiera.

Ejerce el notariado en asuntos oficiales.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento considerable de las leyes, procedimientos, legislacion,
reglamentacion y normas federales y estatales aplicables a su area de competencia.

Conocimiento considerable de los principios y préacticas utilizados en el
proceso de otorgamiento de contratos.

Conocimiento considerable de la organizacidn y funcionamiento del
Departamento de la Familia.

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e ingiés.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2



E~-278-0

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.
Habilidad analitica.

Habilidad para analizar e interpretar informacién de naturaleza compleja
relacionada a su drea de trabajo.

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

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

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

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

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Juris Doctor de escuela de derecho acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en el ejercicio.de la profesién legal, uno (1) de

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

'REQUISITO ADICIONAL

Poseer licencia para ejercer la profesion legal y notaria en Puerto Rico.

Ser miembro —bona fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO
N AGAVNES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado,

Esfuerzo mental considerable,

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

En virtud con de Ias disposiciones de la Seccién 6.1(2) del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos Ia Especificacion de
Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia,

Clase de nueva creacién efectivoal Z de Tiio do 2oy,

' »/ S opi
En Guaynabo, Puerto Ricoa [ C‘(f~ Todie co Jeey.

% Aéé:?ﬁ /SN dee_
abel Soto Torres a daZ MSwW

Administradora Interina Secretarla
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de fa Familia
y de Administracién de Recursos Humanos
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