E-340-0
GUARDALMACEN |

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo oficinesco relacionado con el proceso de recibir, despachar y custodiar
equipo, materiales y suministros en una oficina local.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de poca variedad y complejidad relacionadas con el recibo, despacho
y custodia de todo el equipo, material de oficina y suministros del almacén local.
Pueden realizar esa labor colaborando en una oficina regional. Ejecutan su labor
siguiendo las normas y procedimientos establecidos por las agencias concernidas.
Reciben instrucciones generales y especificas de un superior jerarguico ante
situaciones nuevas o cambio en los procedimientes. La revisidn se efectia mediante

visitas al area de trabajo para determinar que se realizd conforme con la reglamentacic n
aplicable.

Eiemplos de Trabaio

Recibir los equipos, materiales y/o suministros requisados por la oficina local y
verificar que estén de acuerdo con lo solicitado.

Despachar formuiarios y materiales solicitados por los/las empleados/as de la
oficina local.

Mantener en orden los formularios y materiales de modo que se facilite su

manejo.
Crganizar y clasificar material para decomisar.

Fotocopiar documentos solicitados por los/las empleados/as del almacén as{
come localizar documentos archivados en esa area de trabajo.

Mantener actualizado el inventario perpetuo.

Mantener controles y records de lo que se recibe de la oficina regional asi como
de lo despachado a los/las distintos/as funcionarios/as de la oficina.

Requisar materiaies de limpieza y equipo al almacén regional.




E-340-0

Participar en la carga y descarga de equipo en todas las oficinas locales de Ia
region.

Colaborar en el descargo de equipo, material y formularios que viene del nivel
central.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Algiin conocimiento sobre los procesos y tramites relacionados con e
almacenamiento y distribucion de suministros.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

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

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

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

Carrera del Departamento de Servicios Sociales, efectivo el | aLre de 1996.
PR 1 1199

Carmen L. Rodriguez de Rivera . Aura L. Gonzdlez th’os

Secretaria Directora

Departamento de Servicios Sociales Oficina Centrai de

Administracidn de Personal
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GUARDALMACEN Ii

Naturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco relacionado con el proceso de recibir, despachar y custodiar
equipo, materiales y suministros en una oficina regional.

Aspectos Distintivos de Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de alguna complejidad y variedad relacionadas con el recibo,
almacenamiento, despacho y custodia de equipo, material de oficina y suministros en
el almacen regional. Puede ademas, sustituir personal de mayor jerarquia. Ejecutan
su labor siguiendo las normas y procedimientos establecidos por las agencias
concernidas, Recibe instrucciones generales y especificas de un superior jerarquico
ante situaciones nuevas o cambio en los procedimientos vigentes. La revision se
efectia mediante informes sometidos a sus superiores y visitas al area de trabajo para
verificar que se realizé conforme a la reglamentacién aplicable.

Eiemplos de Trabajo

Viajar con los/las Conductores/as de Vehiculos Pesados de Motor a buscar
formularios, materiales y equipo al Almacén Central.

Mantener contro! de los formularios despachados diariamente clasificados de
acuerde a los procedimientos establecidos.

Almacenar y acomodar en anaqueles formularios ordenados por programa,
numero de codificacion y nombre.

Despachar y entregar las requisiciones de fas oficinas locales y darlas de baja
en el tarjetero para el contro! de inventario.

Hacer inventario de existencias dos veces al afo.

Dar seguimiento por teléfono al Almacén Central sobre las requisiciones
enviadas.

Atender llamadas telefénicas de las oficinas locales y de la propia regién
verificando el status de sus requisiciones.

Sustituir al/a la encargado/a del almacén en su ausencia.
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Entregar camas de posicidn en hogares sustitutes y de crianza.

Colaborar en la carga y descarga de camiones.

Notificar con antelacidn a su supervisor/fa inmediato/a cuando es necesario
requisar los materiales y formularios.

~ Operar un terminal de computadora en el que se mantiene un registro diario de
materiales y formularios que se reciben y se entregan.

Preparar informes mensuales, semanales o diarios relacionados con el
movimiento de los suministros del almacén.

Reproducir formularios en el mimedgrafo electrénico.
Qrganizar estibas de paletas de alimentos por productos y programas.
Certificar servicios recibidos de compafiias al almacén.

Requisar trimestralmente formularios para los programas gue tiene la region y
.. 3parar requisicion global de materiales a la Secretaria Auxiliar de Administracidn.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento sobre los procesos y tramites relacicnados con el aimacenamiento
y distribucidn de suministros.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para hacer computos aritmeticos sencillos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con el recibo,
almacenamiento, despacho de materiales y suministros, uno (1) de éstos en funciones
comparables o similares a las que realiza un/a Guardalmacén | en el Servicio de
Carrera de! Departamento de la Familia.
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Pericdo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaijo

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

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

Esfuerzo visual normat.

Esfuerzo mental normal.

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

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

APR 1 11837

Aprobado: 5, Ve
/ ’ ’ ' /(//’\____,__._A

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura LT Gonzaléz Rios

Secretaria . Directora

Departamentc de la Familia Oficina Central de

Administracid n de Personal
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GUARDALMACEN il

Naturaleza del Trabaio

Trabajo administrativo relacionado con la supervision de las actividades en el
almacén de equipo y suministros en una oficina regional o el almacén central.

Aspectos Distintivos_del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de moderada complejidad y variedad relacionados con la supervision de
un grupo de empleados/as que recibe, almacena, despacha y custodia el equipo,
material de oficina y suministros del almacén bajo su responsabilidad. Ejecutan su

labor con alguna iniciativa e independencia de criterio siguiendo las normas y

procedimientos establecidos por las agencias concernidas. Reciben instrucciones
generales de sus superiores jerdrquicos. La revision se efectia mediante informes que

somete a sus superiores para verificar que se realizé conforme a la reglamentacidn
aplicable.

Eiemplos de Trabajo

Coordinar y asignar el trabajo al grupo de empleados/as bajo su responsabilidad.

Supervisar el recibo, almacenamiento, despachc de materiales y otros
suministros.

Tramitar el pago de facturas por concepte de los servicios de equipo ofrecidos
a la regidn.

Supervisar la asistencia y puntuaiidad del grupo de trabajo a su cargo.

Supervisar los controles que se mantienen sobre los materiales, formularios v
equipo que se reciben del nivel central.

Determinar a base de los balances existentes en el almacén, si las requisiciones
se despachardn completas o no, haciendo la anotacién correspondiente.

Verificar que las requisiciones estén debidamente firmadas por las personas
autorizadas.

Velar por la organizacid n adecuada del inventario en el almacén, de manera que
el mismo esté seguro ante inclemencias del tiempo y otros riesgos.
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Mantener un archivo del original de las requisiciones del almacén debidamente
firmados por las personas que reciben la mercancia.

Preparar informes mensuales sobre el movimiento de los suministros del
almacén y someterlo a sus superiores.

Atender personalmente o por teléfono a funcionarios/as de las oficinas locales
y de la propia region sobre los servicios que éstos solicitan.

Autorizar y mantener record de trabajos fotocopiados o reproducidos en el "Copy
Printer”.

Preparar requisiciones trimestrales o semestrales con el Catalogo de Compra
que solicita el nivel central.

Adiestrar personal nuevo.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento considerable sobre los métodos y practicas para organizar y
distribuir materiales, equipo y otros suministros.

Conocimiento de los principios y practicas de supervisidn.,
Habilidad para organizar, distribuir y revisar el trabajo de personal subalterno.

Habilidad para mantener records de las existencias de materiales en el almacén
y de preparar inventarios de los mismos.

Habilidad para hacer computos matematicos sencillos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajos de almacenamiento y suministro de
materiales, uno (1) de éstos que incluya supervision, en funciones comparabies o
similares a las que realiza un/a Guardaimacén |l en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.




E-342-0

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

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

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de

peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminando por pericdos de tiempo
prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principic de Mérito, aprobamos la Especificacid n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera de! Departamento de la Familia, efectivo el | de Hawro de-389¢

ien 3 11996 3
AP 1K ;

e
Aprobado: / ‘
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzdlez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Centra! de

Administracidn de Personal
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GUARDIA DE SEGURIDAD

Naturaleza del Trabaio

Trabajo relacionado con la funcidn de seguridad y proteccidn de edificios vy
propiedades.

Aspectos Distintivos _del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
poca complejidad y responsabilidad dirigidas a la proteccién y vigilancia de edificios,
estacionamientos y propiedades del Departamento de la Familia. Trabajan bajo la
supervisidn de un superior jerarquico de quien reciben instrucciones generales en los
aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas. La revisidn se

efectia durante y a la terminacién de su labor y por los informes que rinden a su
supervisor/a.

Eiemplos de Trabajo

Prestar vigilancia a los edificios que comprenden el drea u oficina a cual esta
asignado/a, incluyendo sus alrededores.

Custodiar los vehiculos de motor pertenecientes a la oficina en que presta sus
servicios.

s

Controlar el acceso de personas ajenas a las oficinas o talleres bajo su custodia.

Custodiar el area de estacionamiento y controlar la entrada y salida de
conductores/as en vehiculos oficiales.

Mantener los candados de los portones cerrados asi como prender las luces a
la hora de entrada y apagarlas a la hora de salida.

Orientar e informar al publico visitante sobre las normas de seguridad y sobre
el lugar a visitar.

Mantener constancia escrita de situaciones irregulares durante su turno de

trabajo y notificar por teléfono a sus superiores, Policia o Bomberos, en casos que lo
entienda necesario.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Algin conocimiento de las practicas de seguridad y vigilancia.
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Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de noveno grado de una institucidn docente acreditada.

Seis (6) meses de experiencia en trabajos relacionados con vigilancia y
seguridad.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaic

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

Esfuerzo fisico moderado gue requiere mover con cierta frecuencia objetos de

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

Esfuerze visual normal.

Esfuerzo mental minimo.

Se requieren de 1 a 5 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,

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

Carrera del De artamep%q de la Familia, efectivo el | de max 1994
APR 1 11538 |
Aprobada; Ve
U2 —
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzilez Rios
Secretaria Directora
Departamento de fa Familia Oficina Central de

Administracidn de Personza|
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ILUSTRADOR/A DE ARTES GRAFICAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro relacionado con los trabajos de artes graficas del Departamento
de la Familia. '

Aspectos Distintivos _del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas diestras de alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con las
artes graficas. Incluye la preparacion de dibujos a craydn o tinta, acuarelas, fotografias
lluminadas y patrones para serigrafias entre otros. Reciben instrucciones especfficas
de un superior jerarquico en cuanto a los trabajos de arte a crear y generales en
cuanto a las técnicas y practicas del oficic. Ejecutan su labor con alguna iniciativa e
independencia de criterio sujeto a las instrucciones impartidas por su supervisor/a. La
revision se efecttia a su terminacion y mediante la comprobacidn de los resultados
cbtenidos.

Eiemplos del Trabajo

Preparar composiciones artisticas de paginas o ilustraciones a imprimirse,
presentando las figuras, ilustraciones, texto, titulo y otros componentes del boceto o
cartel.

Disefiar las paginas a imprimirse para preparar negativos fotomecanicos,

Preparar dibujos a craydn o tinta, acuarelas al pastel y fotografias iluminadas.

Preparar patrones para serigrafia e ilustraciones que se utilizan para reproducir
en negativos o patrones para la preparacion de élises o fotograbados, planchas

fotolitograficas y otros medios para imprimir a unc o varios colores.

Hacer reproducciones de un color en impresos policromos mediante la técnica
conocida como falsa separacidn de colores.

Preparar rotulos para la designacidn de sitios especiales de Departamento y
trabajos en caligrafia en pergaminos para empleados/as.

Cenocimientos, Habilidades y Desirezas Minimos

Conccimiento de las tecnicas y practicas de las artes graficas.
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Habilidad para hacer dibujos v crear disefios.
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo del equipo que se utiliza en las artes graficas.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada, suplementada por un (1) curso en
Artes Graficas.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de! Trabaijo

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

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

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

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

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de |Ig Familia, efectivo el de /;Z 199 |

APR 1 11398

Aprobado:— 4 /
/Od% //' * f/ g
— S
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L \G6nzélez Rios
Secretaria Directora
Departamenio de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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INSPECTOR/A DE CONSTRUCCION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y de campo que consiste en la inspeccién de la
construccion de las facilidades fisicas del Departamento,

Aspectos Distintivos del Trabaio

El/la incumbente de puestos de esta naturaleza realiza funciones rutinarias
que consisten en inspeccionar los proyectos de construccion en proceso, con €
propésito de determinar si el trabajo se realiza de conformidad con los planos y las
especificaciones, asi como para preparar {os informes de rigor, respecto al progreso
y la condicién de los proyectos. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de
mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones generales en algunocs casos y
especificas en otros. Su trabajo se evalla y revisa mediante el anélisis de los
informes que rinde y mediante reuniones con su supervisor/a inmediato u otro
funcionario, en quien este delegue,

Eiemplos de Trabajo

Inspecciona y supervisa en coordinacién con el Ingeniero Asesor todas las
etapas de los Proyectos en Construccion de Mejoras Permanentes del
Departamento de la Familia y somete los informes correspondientes.

Analiza planos y la especificacién de toda construccion, remodelacion y
mejoras a ser realizadas.

En coordinacién con un ingeniero Asesor, estd a cargo de la supervision de
las necesidades de instalaciones fisicas de! Departamento tanto en su estructura
como en la disposicidn eléctrica y sanitaria.

Actla como enlace entre el Departamento y otras agencias para la
adquisicion de licencias, permisos, endosos y aprobaciones requeridas en cada
caso.

Visita los proyectos y prepara los estimados de labor y materiales para
alteraciones o reparaciones de jos mismos.
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Es responsable de evaluar y recomendar en coordinacién con un Ingeniero
Asesor, las cotizaciones de los contratistas y subcontratistas, autorizados por el
Departamento a realizar construcciones o cualquier reparacién o mejora
permansante,

Conocirnientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los métodos, materiales Y equipo que se usan
para construccion, alteracion, mantenimiento y reparacion de edificios y facilidades
fisicas,

Conocimiento de los riesgos y las precauciones de seguridad necesarias en
el desarrollo del trabajo en construccién. '

Conocimiento de la industria de la construccion y de las actividades de
construccion mas importantes.

Habilidad para diagramar, levantar medidas e inspeccionar reparaciones de
edificios y proyectos de mantenimiento.

Habilidad para hacer estimados de labor y de materiales para diferentes tipos
de proyectos de reparaciones a edificios.

Flabilidad para determinar si el trabajo de construccion en proceso se hace
de conformidad a las especificaciones, a los planos y al tiempo establecido.

Habilidad para trabajar bajo instrucciones orales, diagramas, planos o
especificaciones rusticas, asi como para leer e interpretar planos.

Preparacion Académica v Experiencia Minima

Graduacion de una escuela superior acreditada que este suplementada por
cursos en dibujo de construccién.,

Cuatro (4) aflos de experiencia en trabajo general de construccién, que
incluya un (1) afio de experiencia como Supervisor/a.
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Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condicione_s de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién moderada a riesgos fisicos menores que
requieren seguir precauciones béasicas de seguridad.

Esfuerzo fisico moderado que requiere el manejo de objetos de peso
promedio hasta 25 libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de
tiempo.

Esfuerzo visual constante.

Esfuerzo mental constante.

Se le requiere mas de 15 salidas al afio dentro de la jornada diaria de trabajo.

Clase modificada efectivo al 16 DE JUNIO DE 1998

Aprobado:

, /
Carmen L. Rodriguez-Rivera Aura L. Gopzalez Rios
Secretaria Directora .
Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

JUN BB 1988
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LIDER RECREATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco y de campo que conlleva la aplicacion de las técnicas
usadas en actividades recreativas, grupales o individuales en el desarrollo y direccion
de actividades recreativas de caracter activo o pasivo en el Departamento de la
Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad relacionado con la
organizacion, direccidén y supervisidn de las actividades recreativas de cardcter social,
cultural o deportivo para Jos(las) residentes de una comunidad determinada o en un
centro de tratamiento social o de hogar o de servicios en el Departamento de la
Familia. Recibe instrucciones generales de un superior jerarquico sobre el trabajo a
realizar y especificas ante situaciones nuevas o imprevistas. Actla con alguna
iniciativa e independencia de criterio en la seleccién del tipo de actividades y la
organizacion y administracién de las mismas, sujeto a que sea adecuada a su clientela,
dentro de las normas, reglas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
mediante los resultados obtenidos y los informes gue rinde a su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Organiza actividades sociales, culturales y recreativas tales como: bailes,
peliculas, juegos al aire libre, charlas, conferencias, excursiones, pasadias y concursos
de canto, baile y otros.

Organiza y desarrollar torneos de distintos deportes y maratones.

Coordina actividades con asociaciones recreativas e instituciones que trabajan
con poblaciones especiales, la busqueda de recursos e ideas para enriquecer el
programa recreativo.

Mantiene en buen estado el equipo, materiales y las facilidades de recreacion.

Participa en actividades interagenciales para el desarrollo de conocimientos y
técnicas nuevas en el trabajo recreativo-deportivo con grupos.

Rinde informes sobre la 1abdr realizada.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas empleadas en la recreacion y el trabajo de grupo.

Conocimiento de los propositos y objetivos de la recreacion grupal e
individual.

Habilidad para trabajar con grupos de personas.

Habilidad para estimular el interés en actividades recreativas, grupales e
individuales.

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

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

Destreza en el uso, manejo y mantenimiento del equipo de recreacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en la
direccion y organizacién de actividades sociales, recreativas y/o deportivas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

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

Esfuerzo visual rutinario.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2
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Esfuerzo mental normal.

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

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

Clase modificada efectivo al 16 de febrero de 2005.

En San Juan, Puerto Rico a 10 de febrero de 2005.
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MENSAJERC/A

Naturaleza del Trabaio

Trabajo que consiste en distribuir y recoger documentos y paquetes pequefios
en y fuera de la Agencia a nivel cenfral, regional o local.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar funciones de poca complejidad y responsabilidad trasladando documentos,
paquetes pequefios y otros materiales livianos entre las oficinas del Departamento y
en agencias externas, publicas y privadas. E! trabajo puede incluir realizar tareas
oficinescas sencillas. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico en los
aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas. La revisidn se

efectia a su terminacidn para verificar su cumplimiento con las instrucciones
impartidas.

Eiemplos de Trabaijo

Llevar y recoger correpondencia diariamente desde la oficina local a la regidn
correspondiente. '

Tomar la firma de los destinatarios en las hojas de recibo.
Recoger documentos e informes de naturaleza médica.

Recibir, sellar, clasificar y distribuir correspondencia y otros documentos en las
dependencias del Departamento.

Ensobrar, pesar y sellar la correspondencia y prepararla para enviarse por
correo.

Llevar al correo correspondencia, documentos y paquetes; incluye registrar y
certificar los que asi fo requieran.

Visitar distintas agencias en gestiones oficiales por reguerimiento de sus
supervisores/as,

Participar en labores sencillas y rutinarias en la oficina en que presta sus
servicios.

Llevar citaciones al domicilic de clientes, cuando se le requiera.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de noveno grado de una institucidn educativa acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
pesc promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro de! 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 Ia Especificacid n de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del D?\%aért?rr%ento_‘ de la Familia, efectivo el ) de Hapao—de 1990,

14495
Aprobado:
—
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzalez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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MENSAJERG/A CONDUCTOR/A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro relacionado con tareas de mensajeria que requieren el uso de
un automovil.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
poca complejidad y responsabilidad prestando servicios de mensajeria que requiere el
uso y manejo de un vehiculo de motor. Inciuye realizar tareas sencilias de oficina de
acuerdo con las necesidades del servicio. Reciben instrucciones especificas en cuanto
a las rutas a cubrir y generales en los aspectos rutinarios del trabajo. La revision se
efectia a su terminacic n y mediante los informes de los viajes que realiza para verificar
su conformidad con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabaio

Conducir un vehiculo de motor liviano para realizar los viajes que le asignen ya
sea al area metropolitana o fuera de ésta.

Utilizar el automovil asignado para entregar o recoger correspondencia vy
documentos tales como: subastas a diferentes firmas comerciales o suplidores y
contratos para firmas.

Transportar funcionarios/as del Departamento en diferentes gestiones oficiales
en ¢ fuera del area metropoiitana.

Mantener en buenas condiciones el vehiculo de motor asignado e informar sobre
cualquier desperfecto que observe.

Actuar como receptor/a de los materiales de oficina que se reciben en la oficina
local.

Realizar viajes fuera de horas laberables en situaciones de emergencia como
por ejemplo la remocion de menores.

Colaborar en la reparacién de averias menores vy limpieza a los vehiculos de
motor de la flota.

Sacar fotocopias de documentos a clientes y empleados/as.
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Hacer rondas internas para el recibo y envio de las comunicaciones para Ias
diversas areas de la oficina en que esta asignado.

Buscar y transportar cheques de ndmina y de gastos de viaje de losflas
empleados/as de la oficina.

Lievar récord de los viajes realizados incluyendo en los mismos horarios de
salida, de liegada y millaje recorrido.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito para conducir vehiculos de
motor en Puerto Rico.

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

Destreza en el manejo de vehiculos de motor livianos.

Preparacidn Académica y Experiencia Minimas
Graduacidn de noveno grado de una institucidn educativa acreditada.

Seis (6) meses de experiencia manejando vehiculos de motor.

Requisito Adicional

Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento de Transportacidn y
Obras Publicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Candiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envueive exposicid n a riesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de

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

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental normal.

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

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

APR 1 11936 ,-‘
Aprobado:
p 250 M/
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L,Gonzalez Rios

Secretaria

Directora
Departamento de la Familia

Oficina Ceniral de
Administracion de Personal
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NUTRICIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado de caricter educativo en el campo de la
nutricién en [a Administracion de Desarrollo Socioecondmico de la Familia
(ADSEF) del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El(la) empleado(a) realiza trabajo complejo que consiste en la planificacion,
desarrollo, organizacion, direccién, coordinacion y evaluacion del programa
educativo de nutricion que se desarrolla en el Programa de Asistencia Nutricional
de la Administracion de Desarrollo Socioecondmico de la Familia (ADSEF). Recibe
instrucciones de trabajo generales de un superior jerarquico y ejerce iniciativa e
independencia de criterio en la fase técnica de su trabajo, observando el
cumplimiento de las reglas, normas y procedimientos establecidos en la profesion.
Su trabajo se revisa mediante la comprobacion de los resuitados, los informes que
rinde y en reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Planifica, desarrolla, organiza, coordina, evaliia y disefia el material educativo
de nutricion utilizado por el(la) Economista del Hogar para los participantes del
Programa de Asistencia Nutricional de la Administracion.

Establece normas, métodos y procedimientos que sirvan de guia o patron de
referencia en el area de nutricion.

Asesora a diferentes funcionarios(as) y empleados{as) de la Administracion
de Desarrollo Socioecondmico de I[a Familia en la fase técnica de nutricion y
servicios de alimentos.
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A ey

Ofrece ayuda técnica en la fase de nutricién al personal que labora para el
Programa de Asistencia Nutricional, segtin le sea requerido.

Planifica, desarrolla, organiza, coordina, disefia y ofrece adiestramientos
relacionados con los servicios de alimentacién.

Prepara un plan de trabajo mensual de acuerdo con las necesidades de los
participantes del Programa de Asistencia Nutricional en el &rea de nutricién y rinde
los informes mensuales que le sean requeridos.

Colabora en [as monitorias que se efectiian relacionadas con los servicios de
alimentacién que atiende [a Administracion de Desarrollo Socioecondmico de Ia
Familia y rinde los informes correspondientes.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de [a nutricién v dietética.

Conocimiento de los requisitos nutricionales de personas con diferentes
condiciones de salud.

Conocimiento sobre [a reglamentacion relacionada con alimentos.

Conocimiento de las técnicas de ensefianza y de su aplicacion en programas
educativos de nutricion.

Conocimiento de las facilidades y recursos disponibles en la comunidad para
el desarrollo de un programa educativo en nutricion.

Conocimiento de las técnicas que se utilizan en la preparacién de formulas y
de su aplicacion en el hogar.

Habilidad para planificar, desarroflar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar
un programa de nutricion.

Habilidad para interpretar los objetivos de un programa educativo en
nutricién a personas y grupos de diferentes niveles sociales y educativos.
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Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para redactar informes.

Habilidad para coordinar el trabajo de nutricidon con el de otras disciplinas
aliadas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias en Economia Doméstica con especialidad en
Nutricion y Dietética.

REQUISITOS ADICIONALES

Poseer licencia de Nutricionista expedida por la Junta Examinadora de
Dietistas y Nutricionistas de Puerto Rico. Ser miembro bona fide del Colegio de
Nutricionistas y Dietistas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve riesgos fisicos de poca magnitud.

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

Esfuerzo visual normal
Esfuerzo mental normal.

Se requieren mds de 15 salidas al afio dentro y fuera del turmo de trabajo.
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Clase revisada efectivo al MAR O 1 2004

En Guaynabo, Puerto Rico a FEB 2 4 7004

Bt ffe.

Emmalind Garcia Garcia yda Zaya
Administradora gcretaria

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

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 4
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OFICIAL ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo relacionado con la supervision o ejecucion de tareas
auxiliares y de apoyo en todas las dependencias del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El[la] empleado[a] realiza tareas administrativas de alguna complejidad; por fo
general estd a cargo de unidades dentro de una division organizativa que sirve de apoyo a
Jos programas o que ejecutan funciones administrativas. En los casos en que no se estd a
cargo de unidades, el trabajo conlleva ejercer controles o gestiones de alguna variedad y
dificultad relacionados con la ejecuciébn de programas y/o funciones administrativas.
Recibe instrucciones generales de un superior jerdrquico y ejecuta las tareas aplicando
normas y procedimientos establecidos. Ejerce alguna iniciativa e independencia de
criterio.  El trabajo se revisa unas veces en forma especifica y otras mediante la
comprobacién de los resuftados, dependiendo de la encomienda asignada.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa actividades como las siguientes: transportacion de
pasajeros y articulos; mecanografia, archivo, correspondencia y mensajeria; recibo, control
y disposicion de la propiedad; recibo, almacenaje, despacho e inventario de suministros;
preparacion y control de néminas de pagos; recibo y control de valores recaudados;
arrendamiento de focales; instalacidn, traslado y reparacion de teléfonos; recepcién y
cuadro telefonico y negociacidon de subcontratos y otros similares,

Controla la distribucidon de documentos de trabajo en un programa y los revisa para
determinar su correccion y legalidad.

Realiza visitas a diferentes industrias para promover los servicios que se ofrecen en
los Talleres de Servicios a Industrias y sus facilidades, con el propdsitc de obtener
. subcontratos de trabajo relacionados con el proceso de manufactura de productos,
materiales o equipo en su etapa inicial, intermedia o final.

Inspecciona los productos, materiales o equipos listos para entrega con el proposito
de examinar calidad, cantidad y que la informacion requerida esté compieta.
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Atiende encomiendas y proyectos especiales de a[guna complejidad que le sean
delegados por su superior jerarquico. ,

Colabora y atiende el control y trdmite de las transacciones de personal y otras
relacionadas.

Lieva controles de presupuesto, gastos de viaje y utilizacion de materiales en un
programa.

Revisa y canaliza documentos fiscales y/o de personal.

Examina Jos casos de reclamacién recibidos sobre deudas incobrables y determina si
son susceptibles para referirlos al Departamento de Justicia y Hacienda, asi como el
control de todos estos casos.

Comparece al Departamento de ]Justicia para entrevistar a los[las] clientes
citados[as] y llega a un acuerdo sobre compromiso de pago.

Lleva controles para el recibo y/o envio de documentos relacionados con los
tramites administrativos, de personal y/o de las actividades programaticas.

Orienta a ciudadanos querellantes y canaliza sus quejas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Algtin conocimiento del funcionamiento y organizacién del Departamento de la
Familia.

Alglin conocimiento de las leyes, reglamentos, principios y practicas en el sector
gubernamental que rigen las actividades de trabajo bajo su responsabitidad.

Algiin conocimiento del idioma inglés.
Algun conocimiento del tramite de las transacciones de personal.

Algtin conocimiento de los principics, técnicas y practicas modernas del trabajo de
oficina.

Algin conocimiento de fos principios, técnicas y practicas modernas de supervision.
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Conocimiento sobre practicas y procedimientos administrativos.
Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.
Habilidad para entender y aplicar normas y procedimientos de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos e instrucciones verbaies y
escritas.

Habilidad para supervisar el trabajo de personal de oficina.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso de calculadoras y equipo para entrar datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

Cuatro [4] afios de experiencia en labores oficinescas; uno [1] de {'ér.q'os en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Oficinista 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.

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

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental normal.

Se requiere de | a 5 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

Clase revisada efectivo all / de W de 2002.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a /7 de M de 2002,

Linabed ool ){1\&/’ 1S4

Emmalind Garcia Garcia an{a Zay SJWW
Administradora ‘ Se thria
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de la Familia

y de Administraciéon de Recursos Humanos
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OFICIAL ADMINISTRATIVO (I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo relacionado con la supervision o ejecucidon de tareas
auxiliares y de apoyo en todas las dependencias del Departamento de [a Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIJO

Eilla] empleado[a] realiza tareas administrativas de moderada complejidad y
responsabilidad. Por lo general estd a cargo de secciones que sirven de apoyo a los
programas o que ejecutan funciones administrativas, También puede estar a cargo de
unidades comparables en complejidad, tanto a nivel central como regional. En los casos
que no ejerce supervision, el trabajo conlleva realizar tareas auxiliares y de apoyo
relacionadas con la ejecucion de un programa o en el drea administrativa en todas las
unidades o estructuras organizativas del Departamento. Recibe instrucciones generales de
un superior jerdrquico y ejecuta las tareas aplicando normas y procedimientos establecidos.
Ejerce un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio. El trabajo se revisa
mediante la comprobacién de los resultados, los informes que rinde y en reuniones de

supervision. '

EJEMPLOS DE TRABAJO -

4

Dirige, coordina y supervisa actividades como las siguientes: servicios generales en
un programa; recibo, control, almacenaje y disposicion de documentos; control y
procesamiento de pagos; procesamiento centralizado de nominas de sueidos;
mantenimiento de terrenos y facilidades fisicas; almacén regional; procesamiento de
compras; copiado e impresion de materiales; compra de consultas médicas; servicios al
ciudadano; recopilacion y consolidaciéon de estadisticas, gestiones de cobro de

reclamaciones y otras similares.

Colabora y atiende el control y tramite de las transacciones de personal y otras
relacionadas.

Mantiene el control y seguimiento de los expedientes en un programa.
Controla el uso de facilidades residenciales y hogares en un programa.

Coordina la busqueda de informacion para preparar propuestas solicitando recursos
externos y ayuda en su redaccion.
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Lieva control de las polizas de seguros y le da seguimiento.

Atiende encomiendas y proyectos especiales de moderada complejidad
relacionados con las dreas administrativas, operacionales o programdticas, segtin le sea

requerido.

Redacta comunicaciones para su firma o para la f‘ rma de un funcionario[a] de
mayor jerarquia, segtin se requiera.

Asigna, controla y evaltia las actividades relacionadas con el tramite de cobro de las
reclamaciones de deudas incobrables que refieren las Oficinas Locales o Centro de
Servicios Integrales para la accidon legal correspondiente en coordinacion con el
Departamento de Justicia.

Colabora con el[la] Oficial de Recursos Humanos en la orientacidn a funcionarios a
nivel ejecutivo y directivo de la regidn en asuntos de personal o sobre consultas
relacionadas con reclamaciones y otras similares.

Mantiene actualizado los registros que se le requieran.

Colabora con un funcionariofa] de mayor jerarquia en la ejecucién o superVISIén de

actividades administrativas o de apoyo y de servicios auxiliares en un programa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Algiin conocimiento del idioma inglés.
Conocimiento del funcionamiento y organizacion de! Departamento de la Familia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, principios y practicas en el sector
gubernamental que rigen las actividades de trabajo bajo su responsabilidad.

Conocimiento del tramite de las transacciones de personal.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas del trabajo de
oficina.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de supervision.
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Conocimiento sobre pricticas y procedimientos administrativos.
Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.
Habilidad para entender y aplicar normas y procedimientos de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos e instrucciones verbales y
escritas.

Habilidad para supervisar el trabajo de personal de oficina.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso de calculadoras y equipo para entrada de datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

Cinco [5] afos de experiencia en trabajo oficinesco o administrativo; uno [1] de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un{a]- Oficial
Administrativo | en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia. O

2
W
i

PERIODO PROBATORIO

Seis [6] meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Se requiere de 1 a 5 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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Conocimiento sobre pricticas y procedimientos administrativos.
Conocimiento de las operaciones matemdticas basicas.
Habilidad para entender y aplicar normas y procedimientos de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos e instrucciones verbales y
escritas.

Habilidad para supervisar el trabajo de personal de oficina.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso de calculadoras y equipo para entrada de datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada.

Cinco [5] afos de experiencia en trabajo oficinesco o administrativo; uno [1] de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza unfa] Oficial
Administrativo 1 en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia. e

¥
A
i

PERIODO PROBATORIO

Seis [6] meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicidén a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Se requiere de 1 a 5 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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Clase revisada efectivo al ,/ de W de 2002.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a /> de W de 2002.

,
Emmalind Garcia Garcia

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos

DSl

Yoland ii Zayas \l\);ﬁw

Secre
Departamento de la Familia
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OFICIAL ADMINISTRATIVO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo relacionado con la supervision o ejecucion de tareas
auxiliares y de apoyo en todas las dependencias del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El[la] empleado[a] realiza una variedad de tareas administrativas de complejidad y
responsabilidad. Por lo general estd a cargo de divisiones que sirven de apoyo a los
programas o que ejecutan funciones administrativas. También puede estar a cargo de
secciones comparables en complejidad y responsabilidad, tanto a nivel central como
regional. En los casos que ho ejerce supervision, el trabajo conlleva ejecutar tareas de
control y coordinacién, servicios auxiliares y de apoyo relacionadas con la ejecucién de un
programa o en el drea administrativa en todas las unidades o estructuras organizativas del
Departamento. Puede actuar como ayudante de un funcionario de superior jerarquia.
Recibe instrucciones generales de un superjor jerdrquico, que por lo general, es un[a]
Secretario[a] Auxiliar, Director{a] Regional, Director[a] de Centro de Servicios integrales,
Director[a] de Programa u Oficina, entre otros. Ejecuta fas tareas aplicando normas y
procedimientos establecidos y ejerce iniciativa e independencia de criterio. El trabajo se
revisa mediante la comprobacién de los resultados, los informes que rinde y en lfeiiniones
de supervision. ' : !

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa y evaltia las funciones administrativas
y oficinescas a su cargo.

Desarrolla el plan de trabajo de la unidad bajo su responsabilidad o a la cual éste
asignadofa].

Participa y colabora en la ejecucién de actividades operacionales y programdticas de
complejidad.

Dirige, coordina y supervisa actividades como [as siguientes a nivel central o
regional: ~ servicios de correo, mensajeria y copiado de materiales; almacén, propiedad y
transportacién; archivo; tramite de compras; control de presupuesto; control centralizado
de la propiedad; coordinacion del correo central y regional; Pagadores[as] y otras

similares.
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Colabora y atiende el control y tramite de las transacciones de personal y otras
relacionadas, y sustituye alfa la] Oficial de Recursos Humanos a nivel regional cuando se le

requiera.

Colabora con el[la] Oficial de Recursos Humanos en la orientacién a funcionarios a
nivel ejecutivo y directivo de [a regidon en asuntos de personal o sobre consultas
relacionadas con reclamaciones y otras similares.

Atiende encomiendas y proyectos especiales de complejidad relacionados con las
areas administrativas, operacionales o programaticas, que se le deleguen,

Establece y lleva controles relacionados con gastos y/o servicios de ama de [laves,
hogares de crianza y/o sustitutos, consultas médicas, viajes oficiales, ayudas otorgadas
mediante fondos especiales, funcionamiento de establecimientos relacionados con los
servicios que presta el Departamento, distribucién de formularios de los distintos
programas que componen la Agencia y otros controles relacionados.

Coordina Ja ejecucion de actividades para la atencion de emergencias v/o desastres
por causa naturales, conservacion y disposicion de documentos, decomisacion de
propiedad, servicios de seguridad, transportacidn, toma de inventarios, distribucion de
alimentos, adiestramientos y otras actividades comparables en complejidad.

Colabora con su Ssuperior jerdrquico en el andlisis y solucién de probiemas de
complejidad relacionados con el drea administrativa, operacional o programitica bajo su

responsabilidad.

Revisa y redacta comunicaciones para su firma o para ia firma de un funcionario[al
de mayor jerarqufa, segun se requiera.

Evalda informes operacionales y estadisticos refacionados con el funcionamiento de
un programa o actividad administrativa.

Colabora en la preparacion y el tramite de contratos por servicios profesionales.

Recopila, revisa y engloba datos estadisticos mensuales, trimestrales y anuales
correspondientes a programas y controfa el tramite de los informes con el nivel central, y

prepara la parte narrativa segun sea requerido.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento del funcionamiento y organizacion del Departamento de [a Familia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, principios y practicas en el sector
gubernamental que rigen las actividades de trabajo bajo su responsabilidad.

Conocimiento del tramite de las transacciones de personal.
Conocimiento de los idiomas espafiof e inglés.

Conocimiento de los principios, técnicas y pricticas modernas del trabajo de
oficina.

f

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de supervision.
Conocimiento sobre pricticas y procedimientos administrativos.
Conocimiento de las operaciones matematicas bési‘cas.

Habilidad para entender y aplicar normas y procedimientos de trabajo.

Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos e instrucciones veérbales vy
escritas.

Habilidad para supervisar el trabajo de personal de oficina.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso de calculadoras y equipo para entrada de datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada.

Seis [6] afios de experiencia en trabajo oficinesco o administrativo; uno [1] de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza unfa] Oficial
Administrativo Il en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

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

PERIODO PROBATORIO

Seis [6] meses.

Clase revisada efectivo al / de W de 2@92,

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a /7 de W de 2002.

- - A N\ C
z i b pl Loca /Z% e ! Al Opee™0
Yolan 3 Zayzis,“M‘-ﬂSW
Secretaria N
Departamento de la Familia

Emmalind Garcia Garcia

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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OFICIAL ADMINISTRATIVO |V

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo relacionado con la supervision y ejecucion de tareas
auxiliares y de apoyo en todas las dependencias del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ei[la] empleado[a] realiza una variedad de tareas administrativas de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en asistir a unf[a] Secretario[a] Auxiliar,
Director[a] Regional, Director[a] de Centro de Servicios Integrales, Director[a] de Oficina
o Programa; entre otros, en la supervision, coordinacién y contro! de servicios auxiliares y
de apoyo relacionados con la ejecucién de un programa o en el drea administrativa en
todas las unidades o estructuras organizativas del Departamento. También puede estar a
cargo de divisiones que sirven de apoyo a los programas o gue ejecutan funciones
administrativas. Recibe instrucciones generales de un superior jerdrquico y ejecuta el
trabajo con considerable iniciativa e independencia de criterio siguiendo las politicas y
disposiciones normativas establecidas. El trabajo se revisa mediante el analisis de los
informes que somete, por los resuitados obtenidos y en reuniones de supervisidn. L

]
¥

EJEMPLOS DE TRABATO

Dirige, coordina y supervisa las actividades administrativas, operacionales o.
programaticas a st cargo. : :

Atiende encomiendas, proyectos y estudios especiales de considerable complejidad
relacionados con las dreas administrativas, operacionales o programéticas que se le

deleguen.

Asesora a su superior jerdrquico y funcionarios a nivel ejecutivo con relacion a su
area de trabajo.

Colabora con su superior jerdrquico en el analisis y solucién de problemas de
considerable compiejidad relacionados con el drea administrativa, operacional o

programatica bajo su responsabilidad.

Participa y colabora con su superior jerdrquico en el desarrollo y ejecucion de las
actividades y el plan de trabajo de su drea de trabajo.
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Redacta cartas, memorandos, informes periddicos y otros documentos para su
firma o la firma de su superior jerdrquico, segiin se requiera.

Colabora con la preparacién de planes, normas y guias a implantar en su drea de
trabajo.

Prepara, revisa, analiza y somete recomendaciones de procedimientos, normas y
otros asuntos refacionados con los asuntos, actividades o encomiendas asignadas.

Participa en comités, equipos de trabajo y sustituye y representa a su superior
jerarquico en actividades o reuniones que se le deleguen.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

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

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen las actividades y programas de servicios del Departamento de la Familia.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, principios y pricticas en el
sector gubernamental que rigen las actividades bajo su responsabilidad.

Fl
Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas del
trabajo de oficina.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
supervision.

Conocimiento considerable sobre practicas y procedimientos administrativos.
Conocimiento de los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para entender y aplicar normas y procedimientos de trabajo.
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Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del
personal técnico, administrativo y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para interpretar 'y aplicar procedimientos e instrucciones verbales y
escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

Siete [7] anos de experiencia en trabajo oficinesco o administrativo, uno 11 de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza unfa] Oficial
Administrativo Il en el Servicio de Carrera del Departamento de ia Familia. :

e

PERIODO PROBATORIO

Seis [6] meses.

CONDICIONES DE TRABATO

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
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Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mds de [5 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

Clase revisada efectivo al / de W _ de 2002.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a /7 de W de 2002.

Frneali ol oot 4. X Al O

Emmalind Garcia Garcia Ybia a Zayas S\W
Administradora Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de la Famllla -

y de Administracion de Recursos Humanos

4
%
i
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OFICIAL. DE ADIESTRAMIENTO |

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional relaciocnado con las actividades de adiestramiento que se
desarrollan para los/las empleados/as del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de complejidad moderada relacionadas con la planificacion, disefo,
coordinacid ny evaluacién de las actividades de adiestramiento y capacitacion dirigidas
al personal del Departamento de acuerdo al Plan Anual de Adiestramiento
desarrollado. Ademas, incluye el servir como recurso en el ofrecimiento de los mismos
y colaborar con otros recursos. Reciben instrucciones generales de un superior
jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas.
Ejecutan su labor con alguna iniciativa e independencia de criterio profesional
enmarcado en las normas y procedimientos aplicables, La revisién se efectua a su
terminacicn, mediante los informes que rinden y la comprobacidn de los resultados.

Eiemplos de Trabajo

Determinar las necesidades de adiestramiento del personal del Departamento

siguiendo los criterios y procedimientos establecidos por el Instituto de Adiestramiento
del Departamento.

Coordinar y ofrecer adiestramientos para los/las empleados/as del Departamento
de los distintos programas, incluyendo las necesidades especificas que los/las
supervisores/as identifiquen y que no se incluyeron en el Plan Anual.

Preparar y/o colaborar en la preparacion del material educativo y visual a
utilizarse en las actividades de adiestramiento.

Colaborar en el disefio de adiestramientos.

Evaluar las actividades de adiestramiento y rendir informes sobre los resultados
en las mismas.

Estudiar, recomendar y tramitar las solicitudes de participacion en los
adiestramientos que ofrece la Oficina Central de Administracid n de Personal (OCAP).

Evaluar y recomendar las peticiones para estudio de los/las empleados/as de
la regidn.
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Participar con los/las supervisores/as de la region en las actividades de
adiestramiento dirigidas al personal nuevo.

Mantener un registro de los adiestramientos ofrecidos y cantidad de
participantes.

Recibir, estudiar y divulgar el calendario de adiestramiento que envia el Instituto
para el Desarrollo de Personal de la OCAP,

Coordinar charlas y orientaciones para la comunidad y agencias
gubernamentales que asi lo soliciten.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento  del disefio, métodos y técnicas en la elaboracién de
adiestramientos.

Conocimiento de los principios y procedimientos de adiestramiento.

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

Habilidad para expresarse en publico.
Habilidad para organizar y presentar informes verpales y escritos.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucidn docente acreditada.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de [as disposiciones de la Seccién 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 a6~ de 1994.

APR 1 11996 :
Aprobado: . Vs
2. Yt/
Carmen L. Rodriguez Rivera Aura L, zalez Rios
Secretaria Director

Departamento de la Familia Oficina” Central de

Administracid n de Personal
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OFICIAL DE ADIESTRAMIENTO i

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional relacionado con las actividades de adiestramiento que se
desarrollan para los/las empleados/as en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas complejas relacionadas con la determinaci 6n de necesidades, disefioy
ofrecimiento de actividades de adiestramiento del Departamento. El trabajo incluye
colaborar con los/las Especialistas de Adiestramiento en todas las actividades
inherentes a la funcion de capacitacign y adiestramiento. Reciben instrucciones
generales de un superior jerarquico en los aspectos normales del trabajo y especificas
ante nuevas situaciones. Ejecutan su labor con un grade moderado de iniciativa e
independencia de criterio profesional enmarcado en las normas y procedimientos
aplicables. La revisién se efectia mediante el analisis de los informes que rinden,
comprobacidn de los resultados y reuniones con su supervisor/a.

Eiemplos de Trabajo

Ofrecer adiestramientos para capacitar al personal de nuevo nombramiento y
en servicio sobre contenido especifico del programa al que esta asignado y sobre
algunos temas especializados dentro de su 4rea de competencia,

Colaborar con ella Especialista de Adiestramiento en la identificacidn vy
determinacid n de necesidades de adiestramiento del personal de la Secretaria Auxiliar
en que presta sus servicios.

Colaborar con el/la Especialista de Adiestramiento en la adaptacion de disefios
y participar en la seleccion de la metodolog fa adecuada para cada curriculo.

Estudiar, seleccionar y reproducir el material didactico a utilizarse en los
adiestramientos, asi como las ayudas audiovisuales necesarias.

Preparar mediante estudio el contenido del disefo y la metodolog ia para ofrecer
el adiestramiento.

Visitar las regiones para ofrecer adiestramiento o realizar otras actividades
relaciocnadas con los mismos.



D-121-0

Realizar las gestiones necesarias con agencias publicas y privadas para

conseguir recursos profesionales, equipo, material y facilidades fisicas, cuando es
necesario.

Participar en la seleccion de recursos privados que someten propuestas de
adiestramiento.

Evaluar cada actividad de adiestramiento para determinar la efectividad de las
mismas y rendir los informes escritos correspondientes, ofreciendo las

recomendaciones pertinentes, con el propdsitc de que se revisen y mejoren los
curriculos y disefios.

Orientar a estudiantes y personas de la comunidad sobre los programas Yy
servicios del Departamento de la Familia u otros temas.

Colaborar con el/la Director/a del Centro de Adiestramiento en el desarrollo de
actividades de adiestramiento para lienar necesidades especiales y procedimientos de
otros Programas y que no forman parte de las normas.

Asistir @ seminarios, adiestramientos vy talleres para mejoramiento profesional
cuando se requiere.

Participar en conferencias y reuniones individuales o grupales de supervision de
caracter técnico y administrativo.

Mantener actualizados los manuales de normas y procedimientos relacionados
con su area de competencia.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de los métodos y técnicas para el disefio de adiestramientos.
Conocimiento de los principios y procedimientos de adiestramiento.

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

Habilidad para expresarse en ptblico.
Habilidad para organizar y presentar informes verbales y escritos.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

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

Bachilleraio de una institucion docente acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con el disefio y
ofrecimiento de adiestramientos, uno (1) de éstos es funciones comparables o similares

a las que realiza un/a Oficial de Adiestramiento | en el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

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

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

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo ell de ™B&x3Cde 1996

APR 1 11936
Aprobado:
0L —
Carmen L. Rodriguez Rivera Aura L. Génzdle% Rios
Secretaria Director
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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OFICIAL DE CUIDADO DIURNO

Naturaieza de! Trabajo

Trabajo profesional que consiste en velar por el cuidado y proteccién de un
grupo de nifios/as participantes de un Centro de Cuidado Diurno.

Aspectos, Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
moderada complejidad preparando, desarrollando e implantando un plan semestral y
un programa diario de actividades adaptados a las edades, capacidad mental,
necesidades e intereses de los/las niflos/as. Proveen cuidado y proteccién al grupo de
participantes bajo su responsabilidad. Supervisan a los/ias Asistentes de Servicios.
Ejercen iniciativa e independencia de criterio al ejecutar sus tareas. Su trabajo se
revisa mediante los resultados obtenidos, mediante reuniones con su supervisor/a e
informes, para verificar su conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Eiemplos de Trabajo

Preparar y llevar a cabo un plan semestral y un programa diario de actividades

vaiadas adaptado a las edades, capacidad mental, necesidades e intereses de los/las
ninos/as.

Crear un clima propicio para la socializacion de los/las nifios/as, su desarrollo
integral y adquisicion de conocimientos esenciales y practicos.

Mantener un récord de asistencia y observaciones diarias sobre los/las nifios/as,
asi como un expediente de las areas relacionadas con el desarrollo de éstos/as, tales
como: progreso, comportamiento social, necesidades individuales y otros aspectos.

Organizar actividades que provean a los/las nifics/as oportunidades para el
desarrollo de aspectos fisicos, habitos de higiene, principios de cortesia y respeto a los
demas, asi como excursiones, paseos Yy ia celebracidn de festividades especiales.

Realizar visitas a los hogares de los/las nifios/as con el propdsito de observar
el ambiente en e! hogar y ofrecer informacién a los padres sobre aspectos
concernientes al desarrollo social, fisico y emocional de éstos/as.

Referir al/a la Técnico de Servicios a la Familia y a otros/as profesionales del

Centro las situaciones que refiejan en los/las nifios/as sintomas de enfermedad o
accidentes.
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Participar en discusiones de casos relacionados con los/las nifios/as a su cargo.

Supervisar a los/las nifios/as durante las actividades diarias con Ia ayuda de su
Asistente.

Adiestrar y supervisar el trabajo realizado por elfla Asistente.

Rendir un informe semestral del progreso de cada nifio/a y ajuste al Centro de
Cuidado Diurno.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de la reglamentacidn que rige el funcionamiento de! Centro.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas sobre el cuidado y desarrollo
de nifos/as.

Conocimiento de las reglas basicas de higiene y buena afimentacion.
Habilidad para transmitir conocimientos.

Habilidad para interactuar con nifios/as.

Habilidad para impartir instrucciones en forma clara y precisa.

Habilidad para tomar decisiones sobre asuntos relacionados con problemas de
trabajo o situaciones de crisis. '

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion educativa acreditada que incluya o esté
suplementada por seis (6) créditos relacionados con el desarrolio del/de la nifio/a.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.
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Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normai.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parie del Plan de Clasificacién de Puestos de! Servicic de

Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el /de M42 20 de 199«
APR 11 4H3D

Aprobadw

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

Administracion de Personal
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OFICIAL DE INVESTIGACIONES I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo v oficinesco relacionado con investigaciones de
querellas y casos del personal del Departamento de la Famihia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de dificultad o complejidad limitada que conlleva la
investigacion de casos, querellas y/o reclamaciones referidas por la Oficina del (de la)
Secretario {(a) del Departamento de la Familia o asignadas por el (la) Director (a) de la
Oficina de Asuntos Legales del Secretariado. El trabajo incluye realizar investigaciones de
los (de las) empleados (as) del Departamento incurriendo en wviolaciones a leyes,
reglamentos, procedimientos y normas de conducta en armonia con lo dispuesto en la vigente
reglamentacién vy en el Manual de Normas y Procedimientos Internos sobre Acciones
Administrativas de la Agencia. Recibe instrucciones generales de un superior jerarquico en
los aspectos normales del trabajo y especificas ante situaciones nuevas. Ejerce su labor con
alguna iniciativa e independencia de criterio conforme a la legislacion y reglamentacion
aplicable. La revision es general, mediante el analisis de los informes que rinde y en
reuniones con su supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia los expedientes de los casos para investigar y prepara los planes de trabajo de
la {s) investigacion (es) a los fines de planificar el proceso de ésta (s).

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

Estudia, analiza e investiga querellas relacionadas con empleados (as) que estan
incurriendo en violaciones a las normas de conducta de la agencia o con las disposiciones de
la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico (L.ey Num. 184 de 3 de agosto de 2004, enmendaday).

Realiza lecturas y analisis de expedientes de personal de los (de las) empleados (as),
servicios de los clientes de los diferentes programas del Departamento y documentos
relacionados a los diferentes casos.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 1




E-281-0

Realiza visitas a las diferentes oficinas del Departamento, Administraciones,
Tribunales, Foros Administrativos, Agencias Gubernamentales, Privadas v otras durante el
proceso investigativo,

Investiga casos sobre querellas tales como, hostigamiento sexual, discrimen por edad,
sexo, fraude, demandas y otras cuando le sea requerido.

Realiza busqueda de informacion, leyes, reglamentos, evidencia y procedimientos
aplicables a la investigacion que se esta realizando.

Redacta comunicaciones y memorandos a empresas privadas e instrumentalidades del
gobierno solicitando informacién y otra documentacién que sea necesaria para completar la
investigacion.

Realiza un analisis de los hallazgos obtenidos en el proceso de investigacion y somete

para la aprobacion del (de la) Director (a) de la Division borradores de informes que incluyen
hallazgos, conclusiones, recomendaciones y evidencia recopilada.

Consulta con su superior jerarquico durante el transcurso de la investigacién los
hallazgos y cualquier eventualidad que surja.

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

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

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

cuando le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Alglin conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de la
Familia.

Algin conocimiento de las normas, leyes y reglamentos que rigen el Departamento de
la Familia.
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Conocimiento de las téenicas, principios y practicas de investigacion.
Conocimiento sobre los principios y técnicas de entrevista.

Habilidad analitica.

Habilidad para realizar investigaciones.

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

Habilidad para analizar y evaluar datos para llegar a conclusiones.
Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

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

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DEL. TRABAJO

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

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

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental moderado.

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

CLASE MODIFICADA EFECTIVO A SEPT 01 2007

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

R

Félix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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OFICIAL DE INVESTIGACIONES 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y oficinesco relacionado con investigaciones de
querellas y casos del personal del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad que conlleva la
investigacion de casos, querellas y/o reclamaciones referidas por la Oficina del (de la)
Secretario (a) del Departamento de la Familia o asignadas por el (la) Director (a) de la
Oficina de Asuntos Legales del Secretariado. El trabajo incluye realizar investigaciones de
los (de las) empleados (as) del Departamento incurriendo en violaciones a leyes,
reglamentos, procedimientos y normas de conducta en armonia con lo dispuesto en la vigente
reglamentacion y en el Manual de Normas y Procedimientos Internos sobre Acciones
Administrativas de la Agencia. Recibe instrucciones generales de un superior jerarquico 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 la legislacion vy
reglamentacion aplicable. La revision es general, mediante el analisis de los informes que
rinden y en reuniones con su supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia los expedientes de los casos para investigar y preparar los planes de trabajo de
la (s) investigacion (es) a los fines de planificar el proceso de ésta (s).

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

Realiza mvestigaciones especiales de moderada complejidad tales como maltrato
institucional y otras, que requiera o solicite el (la) Secretario (a) del Departamento o el
Durector (a) de la Oficina de Asesoramiento Legal.

Actia como encargado (a) en investigaciones complejas, segin le sea requerido.

Investiga casos sobre querellas tales como, hostigamiento sexual, discrimen por edad,
sexo, fraude, demandas y otras.
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Estudia, analiza e investiga querellas de moderada complejidad relacionadas con
empleados (as) que estan incurriendo en violaciones a las normas de conducta de la agencia o
en las disposiciones de la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico (Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada).

Realiza lecturas y analisis de expedientes de personal de los (de las) empleados (as),
servicios de los clientes de los diferentes programas del Departamento y documentos
relacionados a los diferentes casos.

Realiza wvisitas a las diferentes oficinas del Departamento, Administraciones,
~ Tribunales, Foros Administrativos, Agencias Gubernamentales, Privadas v otras durante el
proceso investigativo.

Realiza busqueda de informacion, leyes, reglamentos, evidencia y procedimientos
aplicables a la investigacién que se esta realizando,

Redacta comunicaciones y memorandos a empresas privadas e instrumentalidades del
gobierno solicitando informacion y otra documentacion que sea necesaria para completar la
investigacion.

Realiza un analisis de los hallazgos obtenidos en el proceso de investigacién vy somete
para la aprobacion del (de [a) Director (a) de la Division borradores de informes que incluyen

hallazgos, conclusiones, recomendaciones y evidencia recopilada.

Consulta con su superior jerarquico durante el transcurso de la investigacion los
hallazgos y cualquier eventualidad que surja.

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

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

Rinde informes semanales de labor realizada.
Asiste a citaciones del Departamento de Justicia, Tribunales, Foros Administrativos y

a la Comusion Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos (CASARH),
cuando le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de la Familia.
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Conocimiento de las normas, leyes y reglamentos que rigen el Departamento de la
Familia.
Conocimiento de las técnicas, principios y practicas de investigacion.
Conocimiento sobre los principios v téenicas de entrevista.
Habilidad analitica.
Habilidad para realizar investigaciones.
Habilidad para obtener informacidn y datos relevantes claros y objetivos.
Habilidad para organizar y redactar informes verbales o escritos.
Habilidad para preparar informes escritos.
Habilidad para analizar y evaluar datos para llegar a conclusiones.
Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecidn.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales_

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

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

Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con la aplicacién de las técnicas
y practicas investigativas, uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las que
realiza un (a) Oficial de Investigaciones I en el Servicio de Carrera del Departamento de la
Familia.

PERIODO PROBATORIO

Sets (6) meses.
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CONDICIONES DEL. TRABAJO

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

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

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

CLASE MODIFICADA EFECTIVO A SEPT 01 2007

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

jr —
Félik V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario
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OFICIAL DE LICENCIAMIENTO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo relacionado con el proceso de
otorgamiento, renovacién o cancelacién de licencias de operacién a instituciones
que ofrecen servicios de cuidado a nifios(as) o adultos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) luego de completar un proceso de adiestramiento, realiza
funciones de moderada complejidad, dificultad y responsabilidad relacionadas con
investigaciones de campo para la determinacién de elegibilidad, en el otorgamiento
o renovacion de las licencias de operacidn a instituciones o establecimientos tales
como: hogares de crianza, hogares sustitutos y centros interesados en ofrecer
servicios de cuidado a nifos({as) o adultos. Puede colaborar en Ia investigacion
sobre casos de maltrato.  Trabaja bajo la supervisién de un(a) empleado{a) de
mayor jerarqufa, quien fe imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del trabajo y especificas ante situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa e independencia de criterio profesional, pero conforme a las disposiciones
de la Ley de Licenciamiento y las reglamentaciones aplicables. La revision de su

trabajo se efectia mediante el andlisis- de los informes que somete Yy por reuniones
con su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalia y determina si las instituciones, centros o establecimientos para
ofrecer cuidado a nifios(as) o adultos que cumplen con los requisitos establecidos
por las leyes y reglamentos vigentes y aplicables.

Evalta las solicitudes de licenciamiento e investiga fa estructura Jﬁ'sica,
ubicacion del establecimiento, situacion financiera del{de 1a) solicitante y si poseen
los permisos de las autoridades correspondientes.

Informa a los Directores de las instituciones o a los duefios de
establecimientos sobre las deficiencias encontradas para la accion correspondiente,
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Aplica leyes y reglamentos relacionados con su trabajo y orienta sobre ia
politica publica establecida, a los interesados en ofrecer los serviclos que investiga.

Puede colaborar en Ia investigacion sobre casos de maltrato que realiza el

personal de la Administracion de Familias y Nifios y somete los informes
correspondientes.

Recomienda la renovacién, suspension o cancelacion de las licencias
concedidas, conforme a las leyes y reglamentos aplicables.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Alglin condcimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables al
Programa de Licenciamiento.

Conocimiento del funcionamiento y organizacién del Departamento de la
Familia.

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.
Habilidad para redactar y someter informes verbales y escritos,

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses,
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual rutinario.

Esfuerzo mental moderado.

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

Clase revisada, efectivo al FEB 0 1 00

APROBADO:

Emmalind Garcia Garcia

3 Administradora

prtamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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OFICIAL DE LICENCIAMIENTO Ii

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo relacionado con el proceso de
otorgamiento, renovacién o cancelacién de licencias de operacion a instituciones
que ofrecen servicios de cuidado a nifios(as) o adultos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{la) empleado(a) realiza funciones de complejidad, dificultad vy
responsabilidad relacionadas con investigaciones de campo para {a determinacion de
elegibilidad, en el otorgamiento o renovacién de las licencias de operacion a
instituciones o establecimientos tales como: hogares de crianza, hogares sustitutos y
centros interesados en ofrecer servicios de cuidado a niftos{as) o adultos. Colabora
en la investigacion sobre casos de maltrato cuando le es requerido, Trabaja bajo la
supervision de un(a) empleado{a) de mayor jerarquia, quien fe imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante
situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa e independencia de
criterio profesional, pero conforme a las disposiciones de la Ley de Licenciamiento
y las reglamentaciones aplicables. La revision de su trabajo se efectiia mediante e

andlisis de los informes que somete -el(la) empleado(a) y por reuniones con su
supervisor(a). '

ETEMPLOS DE TRABAJO

Evalia y determina si las instituciones, centros o establecimientos para
ofrecer cuidado a nifios(as) o adultos cumplen con los requisitos establecidos por
las leyes y reglamentos vigentes y aplicables.

Evalia las solicitudes de licenciamiento e investiga la estructura fisica,
ubicacion del establecimiento, situacién financiera del(de la) solicitante y si poseen
los permisos de las autoridades correspondientes.

Somete informes de recomendaciones para [a correccién de deficiencias
encontradas, en [os establecimientos o instituciones.
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Puede colaborar en el adiestramiento de Oficiales de Licenciamiento, de
menor jerarquia.

Orienta a los proveedores de servicios sobre el mejoramiento y ampliacion
de los mismos.

Aplica las feyes y reglamentos relacionados con su trabajo y orienta sobre la
politica publica establecida, a los interesados en ofrecer los servicios que investiga,

Orienta a las personas interesadas en prestar servicios de cuidado a nifios{as)
y adultos en hogares de crianza, hogares sustitutos y centros de cuidado diumo, a
tenor con las disposiciones de {a Ley de Licenciamiento.

Colabora en Ia investigacion sobre casos de maltrato que realiza el personal
de la Administracion de Familias y Nifios y somete los informes correspondientes,

Somete informes sobre Ia renovacion, suspensién o cancelacion de las
licencias concedidas, conforme a las leyes y reglamentos aplicables.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas aplicables al
Programa de Licenciamiento.

Conocimiento del funcionamiento y organizacion del Departamento de la
Familia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen
en el Departamento de Ia Familia.

Conocimiento de las técnicas de investigacion, entrevista y redaccion.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para interpretar e impfantar leyes y reglamentos.

Habilidad para redactar y someter informes verbales y escritos.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion acreditada. Dos {2) afios de experiencia en
trabajo profesional en un Programa Social, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un{a} Oficial de Licenciamiento |
en el Servicio de Carrera del Departamento de 1a Familia.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses,

CONDICIONES DE TRABA_]O
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos

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

Esfuerzo visual rutinario.
Esfuerzo mental moderado.
Se requiere mis de {5 salidas al afio dentro y fuera del turno de trabajo.

Clase revisada, efectivo al FEB‘ 01 (s

APROBADO;

* 4
f/—mw /d . %
Emmalind Garcfa Garcia
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 3



D-201-0

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo relacionado con la supervision de los trimites
de personal en una region del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El[la] empleado[a] realiza tareas complejas relacionadas con la supervisién de las
actividades relativas al tramite de las transacciones de personal que se ejecutan en una
region para el andlisis, revision y aprobacion de las Oficinas de Recursos Humanos de las
Administraciones y el Secretariado del Departamento de la Familia. Recibe instrucciones
generales de un superior jerdrquico y ejerce iniciativa e independencia de criterio en Ia
ejecucién de sus tareas conforme a las normas y procedimientos pertinentes con su drea de
competencia. La revision es general para comprobar el cumplimiento con las normas
establecidas y en reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina, supervisa, controla y evalta las actividades concernientes
al tramite administrativo de acciones de personal de la regién que estd asignadol[a].

Revisa el trabajo que prepara el grupo de trabajo que labora en su drea de trabajo.
Supervisa el aspecto administrativo del personal subalterno.

Redacta comunicaciones tales como cartas, consultas y planteamientos relacionados
con los asuntos a su cargo y tramita fos mismos por medio de su superior jerarquico.

Atiende y recibe llamadas telefonicas de los[las] empleados{as] de la regién a que
pertenece y de losflas] funcionarios[as] de la Oficina de Recursos Humanos de fas
Administraciones y el Secretariado sobre las transacciones de personal de los[las]
empleados]as] de la regién.

Verifica que los[las] empleadosfas] asignados al drea de licencias de la region Heven
los controles de asistencia de acuerdo a la reglamentacién aplicable y con la correccidén en
Jos computos de los balances de cada empleado{a] de la region.
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Prepara informes relacionados con asuntos de personal tales como puestos cubiertos
y vacantes, informes de OSHA vy al Departamento del Trabajo, entre otros.

Orienta al personal directivo y funcionarios[as] de la regién en asuntos y tramites
de personal conforme a la reglamentacion aplicable a la administracién de los recursos
humanos.

Supervisa el trdmite de documentos relacionados con transacciones de personal
para empleados regulares, transitorios e irregulares sobre recomendaciones de
nombramiento, reclasificaciones, ascensos, pasos por mérito, traslados y otras acciones
similares.

Establece controles administrativos y las pautas necesarias para garantizar que
los[las] supervisores[as] realicen las evaluaciones al personal en periodo probatorio y
tramitar el cambio de status a la Oficina de Recursos Humanos de la Administracion que
corresponda.

Orienta 2 los[las] candidatos[as] a empleo para completar los formularios y
documentos requeridos para su nombramiento y juramentacién, asi como tramites
relacionados con los beneficios de la Asociacion de Empleados, Administracion de los
Sistemas de Retiro, entre otros.

Prepara y firma certificaciones de empleo y sueldo solicitados por losflas]
empleados|as], instituciones bancarias, financieras, compaiias privadas, entre otros.

Custodia el expediente administrativo de los[las] empleados[as] de la region,
mantiene actualizado el mismo y asiste a citaciones y/o vistas ante foros judiciales o
administrativos.

Asiste a su superfor jerdrquico en tareas y actividades administrativas de
complejidad que le sean delegadas.

Somete a [a Division de Nominas de las Administraciones todo cambio relacionado
con la paga de los[las] empleados[as] de la region [“Notificacion que Afecta el Pago”] v
otros relacionados.

Tramita los asuntos de relaciones laborales que le sean delegados por su superior
jerarquico.
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Prepara informes, correspondencia y otras para fa firma de su superior jerdrquico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento  de las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables a Ia
administracion de los recursos humanos.

Conocimiento del tramite de fas transacciones de personal,
Conocimiento del funcionamiento y organizacién del Departamento de la Familia.
Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

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

Habilidad para la planificacion y coordinacién efectiva de actividades de trabajos.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones generales de trabajo.

Habilidad para la interpretacion y aplicacién de leyes, normas y procedimientos
relacionados con la administracion de los recursos humanos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para hacer computos matematicos.

Destreza en el manejo de calculadora, cuando le sea requerido.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMAS

Bachillerato de institucion acreditada. Cuatro [4] aflos de experiencia en trabajo
administrativo, dos [2] de éstos que incluya el tramite de transacciones de personal.
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PERIODO PROBATORIO

Seis [6] meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Se requieren 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 Especificaciéon de Clase que

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

Clase de nueva creacién efectivo al  JAY § i 2002

APROBADO: MAY 86 2002
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