105-1
CHOFER

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo diestro que consiste en conducir el automdvil asignado al (a la) Secretario (a),
Subsecretario (a) o Administrador (a) en el Departamento de la Familia.

El (la) empleado(a) realiza funciones de complejidad limitada que consisten en conducir el
vehiculo oficial asignade a su supervisor (a) para transportarlo {(a) a los lugares donde debe
irasladarse en el descargo de su responsabilidad. Ejecuta su trabajo con alguna iniclativa e
independencia de criterio, pero siguiendo las instrucciones que se le impartan y cumpliendo
con las normas establecidas para la operacion de un vehiculo de motor. La revision del trabajo
se efectua mediante la observacion y la comprobacion del cumplimiento con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce el vehiculo asignado a su supervisor (a) para transpertarlo (@) a los diferentes lugares
del area metropolitana y de 1a Isla en el cumplimiento de sus funciones.

Mantiene el vehiculo asignado en buenas condicicnes de funcionamiento.
Mantiene los regisiros que se le requieran para el adecuado control def uso del Vehiculo.

Rinde los informes que se le requieran tales como consumo de gasclina y aceite, viajes
realizados, millaje y otros similares.

Informa sobre accidentes, fallas o desperfectos mecénicos y otras situaciones analogas.

Transporta a otros (as) funcionarios (as) del Departamento en asuntos oficiales, cuando su
supervisor (a) se lo requiera.

REQUISITO DE LEY

Poseer licencia de conductor (Categorfa 3) expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas de Puerto Rico. .

CLASE ENMENDADA EFECTIVO EL 13 DE ENERO DE 2609.

En San Juan, Puerto Rico a JAN 13 2009

Aprobado: | > %/&CM -

Ledo. Witfredo-J-Malonado Garcia
Secretario

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA-SERVICIO DE CONFIANZA . 1



205-1
ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL | |

Concepio de la Clase

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

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta ciase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad en la prestacin de servicios en la Oficina del/de la
Subsecretario/a o Administrador/a en el Departamento de la Familia u otro/a
funcionario/a que ocupe un puesto de confianza. El trabajo incluye realizar tareas
administrativas variadas y puede incluir asignar y revisar el trabajo de personal
oficinesco o secretarial. También incluye tomar y transcribir dictado en espafiol e inglés
y usar la maquina de escribir, sistemas computadorizados y de otro equipo de oficina.
Se requiere ejercer iniciativa e independencia de criterio profesional aplicando los
pracedimientos y practicas comunes del trabajo dentro de las normas y procedimientos

establecidos. Las instrucciones y la revisidn son generales para verificar la correccién
del trabajo realizado.

Eiemplos de Trabajo

Tomar y transcribir dictados en espafiol e inglés, algunc de naturaleza
confidencial.

Asignar y revisar frabajo realizado por personal oficinesco y/o secretarial.

Realizar tareas administrativas tales como: revisar la correspondencia que se
‘prepara para la firma de su supervisor/a, mantener registros de diversa indole,
transmitir mensajes e instrucciones a otros/as funcionarios/as por encomienda de su
supervisor/a, redactar correspondencia rutinaria, ete.

Pasar en maquina de escribir o sistemas computadorizados todo trabajo que asi
se le requiera.

Mantener el calendario de actividades de su supervisor/a.
Organizar y mantener los archivos de su oficina.

Atender publico y orientarles sobre la informacion deseada o referirlo a otras
oficinas.




205-1

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
- Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,

el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de mcrzc de 1996.

Aprobado: - |
v 40K 11 1 @ P

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

Administracic n de Personal



206-1
ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL i

Concepto de Ia Clase

Trabajo de responsabilidad y dificuitad de cardcter confidencial que consiste en
la administracicn de los sistemas de oficina, asi como el uso de sistemas
computadorizados o maquina de escribir y la toma y transcripeidn de dictados.

La/el ocupante de! puesto asignado a esta clase realiza funciones de
complejidad y responsabilidad como ella Administrador/a de Sistemas de Oficina
Confidencial de la/del Secretaria/o del Departamento de la Familia. En tal capacidad
realiza una variedad de tareas administrativas, toma vy transcribe dictado en espanol
e inglésy asigna y revisa trabajo que realiza personal oficinesco y secretarial. Ademas,
utifiza la maquina de escribir, sistemas computadorizados y otre equipo de oficina. Se
requiere ejercer iniciativa e independencia de criterio profesional en el manejo de los
asuntos que se le encomiendan, pero actia dentro de los limites de las disposiciones
normativas establecidas, Recibe instrucciones generales y la revision también es
general para comprobar la correccion del trabajo realizado.

Eiemplos de Trabaio

Tomar y transcribir dictado de dificultad, en espario! e inglgs.

Asignar y revisar trabajo realizado por personal oficinesco y/o secretarial,

Realizar tareas administrativas incluyendo examinar la correspondencia recibida
y canalizarla a la oficina de accion, mantener registros de diversa indole, transmitir
mensajes de su supervisor/a a funcionarios/as de la Agencia y de ofras

instrumentalidades o instituciones, dar seguimiento a encomiendas asignadas -por su
supervisor/a, redactar correspondencia rutinaria, en espafiol e inglés, etc.

Pasar en maquina de escribir o sistemas computadorizados todo trabajo que asi
se le requiera.

Preparar y mantener el calendario de actividades de su supervisora/or y hacer
los arreglos pertinentes.

Atender visitantes y orientarlos o referirlos a la oficina gue corresponda.

Organizar y mantener los archivos de ia oficina.

Dar seguimiento a los trabajos o encomiendas que su supervisor/a delega a
diversos/as funcionarics/as de la Agencia.
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Canalizar las llamadas telefénicas de emergencia que se reciben de losfas
Directores/as Regionales.

En virtud de las disposiciones de [a Seccion 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo elz de mcre. de 1096.

Aprobado:  APR 11 198

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

Administracicn de Personal



305-1

COORDINADOR/A PARA ASUNTOS DE DEFENSA CIVIL ESTATAL

Concepto de la Clase

Trabajo profesional de alta responsabilidad y complejidad que conileva planificar,
preparar, coordinar, dirigir, implantar, revisar y dar seguimiento a todas las actividades
comprendidas en el plan general de operaciones de emergencia o desastres en la Isla
en representacio n del Departamento de la Familia, en estrecha colaboracién con elfla
Director/a Estatal de la Defensa Civil y otras agencias gubernamentales. Ejerce
considerable iniciativa e independencia de criterio profesional en el desemperio de sus
funciones. Recibe instrucciones de trabajo generales y la revisién se efectia en base
a los resultados y mediante reuniones de supervision.

Eiemplos de Trabaio

Preparar, revisar y mantener actualizado el Plan General de Operaciones de
Emergencias o Desastres de la Isla en representacidon de la Agencia, asi como los
mecanismos establecidos para lidiar efectivamente con las situaciones de emergencias
o desastres que puedan ocurrir.

Coordinar e integrar con el/la Director/a Estatal de la Defensa Civil, las funciones
de emergencia del Departamento antes, durante y después del desastre.

Coordinar y ayudar en la organizacién, mantenimiento e inspeccién del centre
de operaciones de emergencia estatal y ser responsable de mantener debidamente
informado al centro de las operaciones de la Agencia.

Proveer adiestramientos, charlas, conferencias o demostraciones a los/las
empleados/as del Departamento en relacidn con el Plan General de las Operaciones
de Emergencia o Desastres de la Agencia.

Redactar informes de labor realizada, de dafios e informes especiales requeridos
por la Orden Ejecutiva del Gobernador de Puerto Rico o por la Agencia Estatal de la
Defensa Civil una vez concluya la emergencia.
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En virtud de las disposiciones de la Seccidn 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Pian de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de marze de 1996.

/"—_—F—_d_—__ﬁ
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzdlez Rios
Secretaria : Directora ‘
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracidn de Personal
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DIRECTOR (A) DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional de alta responsabilidad y complejidad que consiste en dirigir la
Oficina de Relaciones Publicas y Prensa del Departamento de la Familia.

Fl {la) Director (a) de Relaciones Piblicas y Prensa responde directamente a la (ef)
Secretaria (o). Realiza funciones de alta complejidad y responsabilidad que consisten en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar fas actividades que se realizan en la Oficina de
Relaciones Pablicas v Prensa. El trabajo incluye asesorar y ser el portavoz de la (del)
Secretaria (0), los (las) Administradores (as) y otros (a) funcionarios (as) de la alta
gerencia en lo referente 2 los medios de comunicacion y relaciones publicas de la
Agencia, la Oficina de Prensa del Gobernador y la Oficina Central de Comunicaciones de
la Fortaleza. La delegacion de funciones o asignacion de encomiendas requieren que
exista un alto grado de confianza personal, ya que debe manejar asuntos delicados y
confidenciales. Ejecuta su trabajo con considerable iniciativa ¢ independencia de criterio
dentro del marco legal y reglamentario establecido y de las directrices impartidas por la
(el} Secretaria {0). Recibe instrucciones generales y su trabajo se revisa mediante la
comprobacton de los resultados y por informes orales y escritos.

EJEMPLOS DI TRABAJO

Asesora a la (al) Secretaria (o), los (las) Administradores (as) y otros (as) funcionarios
(as) de la alta perencia del Departamento de la Familia en lo referente a relaciones
publicas y prensa.

Dirige, coordina y evalta la labor que se realiza en la Oficina de Relaciones Piblicas y
Prensa del Departamento.

Desarrolla la logistica de las actividades publicas y conferencias de prensa de la (del)

Secretaria (0), los (las) Administradores (as) y otros (as) funcionarios (as) de la alta
gerencia de la Agencia.

Redacta y edita los comunicados de prensa, boletines y establece contacto con los medios
de comunicacion escrita, radial y televisiva para la difusion de dicho material.

Representa y acompafia a la (al) Secretaria (o) en las actividades publicas.
Mantiene informado (a) a la (al) Secretaria (o), los {las) Administradores (as) y otro (as)

funcionarios (as) de la alta gerencia sobre las noticias del Departamento difundidas en la
prensa escrita, radial y televisiva.
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2.

Monitorea todas las noticias que se publican en los medios de comunicacicon y redacta
un informe diario de las mismas.

Participa en el disefio de estrategias y en el desarrollo de campafias de publicidad.

Atiende solicitudes de informacion de periodistas, instituciones y publico en general
sobre asuntos relacionados con el Departamento.

Fdita el periddico del Departamento de la Familia.

Clase revisada efectivo el primero de noviembre de 1999.

Aprobado:

athetd )
Leda. Maribel Rodrigu Rg;n‘g(s‘a

Administradora

ento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos

e Varela Llavona, Ph. D.



505-1
AYUDANTE ADMINISTRATIVO

Concepte de la Clase

Trabajo administrativo de considerable complejidad y responsabilidad
relacionado con la organizacién y supervision de una diversidad de tramites de oficina

en apoyc a la gestion de la/del Secrefaria/o, Subsecretario/a o Administrador/a del
Departamento.

. Ella ocupante del puesto asignado a esta clase responde al superior jerarquico
de la oficina asignada y es responsable de dirigir o participar en la ejecucion de
actividades administrativas en la Oficina de su supervisor/a en el Departamento de la
Familia. El trabajo conlleva confianza personal, ya que se manejan asuntos
confidenciales. Ejerce sus funciones con iniciativa e independencia de criterio dentro
de la politica publica, normas y procedimientos establecidos y en armonia con las
directrices que se le impartan. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas. Su trabajo se revisa
mediante el analisis de los resultados y en reuniones de supervisién.

Ejemplos de Trabajo

Mantener registros de las citas y reuniones a las que asiste su supervisor/a en
el libro y tarjetas utilizados para ese propdésito.

Certificar los registros de asistencia del personal por jornal.

Supervisar el personal oficinesco y de mantenimiento adscritc a su area de
trabajo.

Certificar los registros de llamadas telefénicas, as{ como las facturas por
servicios prestados al Departamento. .

Representar a su supervisor/a en diversas actividades que le sean delegadas.
Redactar la correspondencia que le sea asignada por su supervisor/a,

Colaborar con funcionarios/as de mayor jerarquia en la ejecucién de actividades
o de servicios auxiliares.

Preparar los informes sobre iabor realizada que le sean requeridos.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de mor: de 1996,

Aprobado:  APR 11 1986 |
y - WA———"—H

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L, Gonz4lez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracidn de Personal
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AYUDANTE ESPECIAL |

Concepto de la Clase

Trabajo administrative en la Oficina propia de la/del Secretaria/o, o
Administrador/a en el Departamento de la Familia.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
considerable complejidad y responsabilidad al actuar como uno/a de los/las ayudantes
2n la Oficina de la/del Secretaria/o, o Administrador/a. Pueden estar asignados/as a
un area especffica o recibir encomiendas especiales de sus superiores. El trabajo
conlleva un alto grado de confianza personal, ya que se manejan asuntos delicados
y confidenciales. Ejercen sus funciones con considerable iniciativa e independencia
de criterio dentro de los parametros estatutarios, normativos Y procesales establecidos
y en armonia con las directrices que le imparta su supervisor/a. Reciben instrucciones
de trabajo generales y la revisidn se efectia a base de Jos resuitados obtenidos, por
medio de los informes orales y escritos que rinden y en reuniones con su Supervisor/a.

Eiemplos de Trabajo
Actuar como ayudante especial y ejecutar las encomiendas que se le asignen.

Llevar a cabo encomiendas especiales sobre asuntos complejos, delicados ¥y
que requieren un alto grado de confidencialidad e iniciativa,

Coordinar actividades, programas, proyectos y ofros esfuerzos inter o
intradepartamentales, segln le sean encomendados por sus superiores.

Redactar para la firma de su supervisor/a cartas, memorandos y otra
correspondencia relacionada con su trabajo.

Representar a su supervisor/a en actividades oficiales o en el desarrollo de éstas
mediante la direccidn y supervisidn de equipos de trabajo.

Asesorar a su supervisor/a y a otros/as funcionarios/as del Departamento con
relacidn a su area de trabajo.

Estudiar y atender las querellas que surgen relacionadas con el personal
directivo del Departamento y hacer las recomendaciones pertinentes a su supervisar/a.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de maree de 1996,

Aprobado: AP 111986

'v-w-—"""'—_.__*-

onzaléz Rios

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L.
Secretaria Directo

Departamento de la Familia Oficina Central de
Administracion de Personal
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511-1

AYUDANTE ESPECIAL Il

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo de alta complejidad y responsabilidad en la oficina propia de
la/del Secretaria/o, o Administrador/a en el Departamento de la Familia.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
actuar como uno de los ayudantes principales en la Oficina de la/del Secretaria/o, ©
Administrador/a.  Pueden estar asignados/as a un area especifica o recibir
encomiendas especiales de la/de! Ejecutiva/o, El trabajo conlleva un alto grado de
confianza personal, ya que se manejan asuntos delicados y confidenciales. Ejercen
sus funciones con considerable iniciativa e independencia de criteric dentro de los
parametros estatutarios, normativos y procesales establecidos y en armonia con las
directrices que le imparta su supervisar/fa. Reciben instrucciones de trabajo generales
y la revision se efectia a base de los resultados obtenidos, por medio de informes
orales y escritos que rinden y en reuniones con su supervisor/a.

Eiemplos de Trabajo

Estudiar sifuaciones relacionadas con los asuntos organizacionales del
Departamento y hacer recomendaciones a su supervisor/a.

Colaborar con su supervisor/fa en el asesoramiento a los directores/as de
programas y oficinas sobre aspectos administrativos que afectan el servicio del

.Departamento.

Verificar que las propuestas sobre fondos especiales para el Departamento estén
conformes con las normas trazadas por su supervisor/a y con las directrices de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Representar a su supervisorfa en los comités de trabajo y otras actividades
oficiales relacionadas con los servicios que presta el Departamento.

Lievar a cabo encomiendas sobre asuntos altamente complejos y delicados que
requieren el mas alto grado de confidencialidad.

Redactar informes peri6édicos sobre asuntos programadticos del Departamento.

Estudiar asuntos programaticos con el propdsito de solicitar enmiendas a las
leyes y reglamentos vigentes.
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Realizar estudios especiales e investigaciones para el Gobernador, la Legislatura
y otras agencias gubernamentales,

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Persanal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo eld de morer. de 1996.

Aprobado: ok 11 1980

Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria

Departamentc de la Familia

Directora
Oficina Central de
Administracid n de Personal
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511-1

AYUDANTE ESPECIAL I

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutive de alta complejidad y responsabilidad en la oficina propia de
la/del Secretaria/o, o Administrador/a en el Departamento de la Familia.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
actuar como uno de los ayudantes principales en la Oficina de la/de! Secretarialo, 0
Administradorfa.  Pueden estar asignados/as a un area especifica o recibir
encomiendas especiales de la/del Ejecutiva/o. El trabajo conlleva un alto grado de
confianza personal, ya que se manejan asuntos delicados y confidenciales. Ejercen
sus funciones con considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los
parametros estatutarios, normativos y procesales establecidos y en armonia con las
directrices que le imparta su supervisor/fa. Reciben instrucciones de trabajo generales
y la revisidn se efectua a base de los resuitados obtenidos, por medio de informes
orales y escritos que rinden y en reuniones con su supervisor/a.

Fiemplos de Trabajo

Estudiar situaciones relacionadas con los asuntos organizacionales del
Departamento y hacer recomendaciones a su supervisor/a.

Colaborar con su supervisor/a en el asesoramiento a los directores/as de

programas y oficinas sobre aspectos administrativos que afectan el servicio del
Departamento.

Verificar que las propuestas sobre fondos especiales para el Departamento estén
conformes con las normas trazadas por su supervisor/a y con las directrices de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Representar a su supervisor/a en los comités de trabajo y otras actividades
oficiales relacionadas con los servicios que presta el Departamento.

Lievar a cébo encomiendas sobre asuntos altamente complejos y delicados que
reguieren ei mas alto grado de confidencialidad.

Redactar informes periddicos sobre asuntos programéticos del Departamento.

Estudiar asuntos programaticos con el proposito de solicitar enmiendas a las
leyes y reglamentos vigentes.
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Realizar estudios especiales einvestigaciones para el Gobernador, la Legislatura
y otras agencias gubernamentales.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte def Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de marzw de 1996.

Aprobado: APR 11 1996 J

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

Administracidn de Personal
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AYUDANTE EJECUTIVO(A)

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de alta responsabilidad y complejidad que
requiere de conocimientos variados desempefdndose con el(la) Ayudante Principal
del(de la) Secretario(a) del Departamento de la Familia.

Ella) ocupante del puesto asignado a esta clase asiste al(a la) Secretario(a)
del Departamento en la planificacidn, coordinacidn, direccidn y supervisidn de fodas
las actividades y funcionamiento administrative en la Oficina Propia del(de la)
Secretario(a). El cargo incluye la colaboracidn, supervisidn y evaluacion con su
superior ferdrquico de las encomiendas o proyectos especiales asignades a los(a las)
Ayudantes Especiales adscritos al Secretariade y participa en la formulacidn de
politica piblica del Departamento de la Familia. La delegacidn de funciones o
encomiendas especiales requiere que exista un alto grado de confianza personal, ya
que debe manejar asuntos delicados y confidenciales. Ejerce sus funciones con
considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los pardmefros
estatutorios, normativos y procesales establecidos y en armonia con las directrices
que le imparte la autoridad nominadora. Recibe instrucciones de trabajo generales
y la revision se efectia a base de los resultados, por medio de informes y en
reunfones con el(la) Secretariofa)

Ejemplos de Trabajo

Colaborar en fa planificacidn, coordinacion, direccidn, supervision y evalvacion
de todas las actividades y funcionamiento administrative que se desarrollan en la
Oficina Propia def(de la) Secretario(a) del Departamento de fa Familia.

Farticipar y asesorar alla la) Secretariofa) en la formulacidn de politica
publica, normas, estructura organizacional: entre otros, en lo relacionado a los
servicios que presta el Departamento a través sus componentes.

Llevar a cabo encomiendas sobre asuntos de alta complejidad que requieren
un alto grado de confidencialidad.
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Colaborar con su supervisor(a) en la coordinacidn, supervision y evaluacion de
las encomiendas o proyectos especiales asignados a los(a las) Ayudantes Especiales
del Secretariado del Departamento de la Familia.

Es responsable de evaluar y recomendar al(a la) Secretario(a) el desembolso
de donativos de los fondoes discrecionales asignados a la autoridad nominadora.

Preparar entre otros, informes, correspondencia y otros similares para la
firma del{de Ja) Secretariofa).

Representar al(a la) Secretario(a) en reuniones, seminarios y cualquier ofra
actividad que le sea delegada por éste(a).

En virtfud de las disposiciones de la Seccidn 5.4 del Reglamento de Personal,
Area Esenciales al Principio de Mérita, aprobamos el concepto de clase que
antecede, el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Confianza del Departamento de la Familia.

Clase de nueva creacion efective el JUN | § iy

Aprobado:

Wit Sotriferforens

Lcda, Maribel Rocyr'{ggez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracidn de
Recursos Humanos
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SECRETARIO/A EJECUTIVO/A DE LA JUNTA DE SUBASTAS

Concepto de la Clase

Trabajo administrativo o gerencial de responsabilidad y complejidad que consiste
en recibir las licitaciones, registrar y certificar los tramites que se siguen en la

adjudicacid n de subastas de adquisicion o disposicién de propiedad en el Departamento
de la Familia. :

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase responde directamente a la/al
Secretaria/o del Departamento de ia Familia. El trabajo conlieva el registro, custodia
de documentacion y notificacidn de las adjudicaciones que efectia el Departamento por
concepto de subastas formales para adquisicién o disposicion de propiedad.
Desemperia sus funciones siguiendo las disposiciones normativas, procesales y
reglamentarias que rigen las subastas en las agencias gubernamentales. Ejerce un
grado moderado de iniciativa e independencia de criterio profesional en el desemperio
de su trabajo. La revision de trabajo se efectia mediante la evaluacidn de los

resultados, por medio del analisis de los documentos con los cuales trabaja y en
reunjones de supervision,

Ejemplos de Trabajo

Custodiar toda la informacid n contenida en los libros, expedientes y docurnentos
de la Junta.

Mantener récord de toda la correspondencia recibida o despachada por fa Junta
y supervisar la tramitacion adecuada de los expedientes.

Citar a las reuniones de la Junta y notificar y certificar las adjudicaciones y
acuerdos de ésta a las partes interesadas.

Custodiar el sello de la Junta.

Asistir a las reuniones de la Junta para tomar las minutas y levantar las actas
sobre los acuerdos y las adjudicaciones.

Someter informes a la Junta sobre los licitadores invitados a las subastas que
no hayan comparecido y las razones que justifican tal accion.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo elz de marzc de 1996,

Aprobado: APR 11 19%

e
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Génzdlegz Rios
Secretaria

Directora
Oficina Central de
Administracid n de Personal

Departamento de la Familia
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PRESIDENTE(A) DE LA JUNTA ADJUDICATIVA

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional de considerable complejidad y responsabilidad que
conlleva presidir, planificar, coordinar y dirigir las actividades que se desarrolian en
la Junta Adjudicativa del Secretariado del Departamento de fa Familia.

El{fa) empieado(a) del puesto asignado a esta clase responde directamente
al{a 1a) Secretario(a} del Departamento. El trabajo conlleva un alto grado de
confianza personal debido a que en la Junta Adjudicativa se emiten decisiones y
resoluciones en casos de apelaciones relacionadas con los distintos programas de la
Agencia. Ejerce sus funciones con considerable iniciativa e independencia de
criterio profesional dentro de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen los procesos cuasijudiciales que desarroilan en {3 Junta y en armonia con las
directrices del(de la} Secretario(a). Recibe instrucciones generales v [a revision del
trabajo se efectlia a base de los resuitados, por medio de informes y en reuniones
. con el(la} Secretario(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Preside las vistas administrativas que se celebran como parte de los procesos
de apelacién ante la Junta Adjudicativa.

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades cuasijudiciales y
administrativas de fa Junta Adjudicativa.

Establece las pautas necesarias para la celebracién de vistas de apelacién en la
Isla que garanticen imparcialidad en el proceso, asi como la pronta atencién de las
querellas.

Establece controles administrativos, tales como: registros, tarjetas, archivos,
etc, y asegurdndose de que éstos permitan el mejor funcionamiento de la Junta.

Analiza y toma decisiones finales de fas apelaciones atendidas por los{las)
Oficiales Examinadores{as} y firma las resofuciones resuitantes de cada apelacion.

Celebra reuniones profesionales con ef personal de la Junta asi como
conferencias de supervisidn con otro personal especializado.

Colabora en fa organizacién del adiestramiento mxcral del personal de la
Junta Adjudicativa, asi como en su celebracion.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA , 1
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Representa al(a {a) Secretario{a) del Departamento de la Familia en
actividades que le sean delegadas.

Somete recomendaciones a los Directores(as) de Programas sobre cambios
en fas normas que asi lo requieran.

Provee los documentos necesarios para radicar casos en los tribunales a 1a
Division de Litigios del Departamento de Justicia.

Prepara y rinde informes periddicos y especiales que le sean requeridos, asi
como el informe anual y peticién presupuestaria de 1a Junta Adjudicativa.

CLASE REVISADA EFECTIVO EL /¢ DE M DE 2001.

Aprobado en $an Juan, Puerto Rico, a 27 de dgayzé— de 2001.

P Bvateit fosde

Dol —— nralod fre e

Yolanda lay&sf m Emmalind Garcia Garcia

Secretdria Administradora

Depaitdmento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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DIRECTOR/A DEL INSTITUTO DE
EDUCACION Y ADIESTRAMIENTO

Concepto de la Clase

Trabajo profesional de considerable complejidad y responsabilidad que consiste
en planificar, dirigir y supervisar las actividades inherentes del Instituto de Educacion
y Adiestramiento del Departamento de la Familia.

Elfa Director/a responde directamente a la/ al Secretaria/o del Departamento.
Como tal participa en la formulacion de la politica piblica de la Agencia en lo
relacionado a las actividades de capacitacidn y adiestramiento que se desarrollan. El
trabajo demanda que se actle con considerable iniciativa e independencia de criterio
en la planificacion y desarrolio de actividades de capacitacidn y adiestramiento dentro
de los limites de la politica y las disposiciones reglamentarias adoptadas. Recibe
instrucciones generales y la revisién se lleva a cabo mediante la evaluacion de los
resultados obtenidos, por medio de informes y en reuniones con su supervisor/a.

Ejemplos de Trabaijo

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades inherentes al Institute de
Educacidn y Adiestramiento, Biblioteca y los Centros de Adiestramiento de San Juan
y Mayagiez.

Llevar a cabo el analisis presupuestaric sobre propuestas recibidas y asesorar
a la/al Secretaria/o sobre la contratacién de servicios profesionales y consultivos para
la capacitacion de losflas empleados/as.

Evaluar el contenido de los adiestramientos ofrecidos y someter
recomendaciones al personal gerencial a base del resultado de éstos.

Redactar para la firma de la/del Secretaria/o cartas, informes, memorandos v
otras comunicaciones relacionadas con sus funciones.

Representar a la/al Secretaria/o en reuniones, seminarios, foros y otras

actividades en agencias gubernamentales y entidades privadas, en y fuera de Puerto
Rico.

Formular y llevar a cabo un plan de trabajo que responda a las necesidades y
prioridades de adiestramiento y desarrollo del personal del Departamento.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personai,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,

el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de marec de 1996.

Aprobado: _APR 11 19%

X

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

Administracion de Personal



e

e ——

L

iy

710-1
DIRECTOR/A REGIONAL

Concepto de la Ctase

Trabajo profesional y ejecutivo de alta complejidad y responsabilidad que
consiste en dirigir una oficina regional del Departamento de ia Familia.-

Los/las funcionarios/as responden a un superior jerdrquico y llevan a cabo una
diversidad de tareas relacionadas con la diteccion de una oficina regional del
Departamento. E! cargo incluye la colaboracidn con lafel Secretaria/o en el
establecimiento de ia politica publica a seguirse en el Departamento. La delegacidn de
funciones o asignacion de encomiendas requiere que exista un alto grado de confianza
personal, ya que deben manejar asuntos delicados y confidenciales. Ejecutan su
trabajo con considerable iniciativa e independencia de criteric dentro del marco legat
y regiamentario establecido y de las directrices impartidas por la/el Secretaria/o.
Reciben instrucciones generales y su trabajo se revisa mediante la comprobacién de
los resultados y por informes orales y escritos.

Eiemplos de Trabajoc

Planificar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades administrativas
y programaticas de la region que dirigen.

Planificar y desarrollar objetivos y metas conforme a las necesidades especificas
de la regién que dirigen.

Evaluar la labor que realiza el personal de supervisidon en la regién y en las
oficinas locales.

Ofrecer asesoramiento a la/al Secretaria/o del Departamento relacionado con
situaciones en la regién que dirigen.

Supervisar la aplicacion correcta de las normas y procedimientos de los
diferentes programas del Departamento y la calidad de los servicios que se ofrecen en
las oficinas locales y demas dependencias de la region.

Participar en la planificacidn, preparacion y evaluacidn de los patrones
organizacionales, politica publica y de las normas y procedimientos del Departamento.

Estudiar los hallazgos del proceso de control de calidad y recomendar practicas
de mejoramiento mediante la revisién y aplicacion de normas y procedimientos.
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Establecer metodos efectivos para el control de las asignaciones presupuestarias
y asegurarse de la utilizacion correcta de los fondos, asi como otros mecanismos de
control relacionados con el aspecto administrativo de a regién.

Representar al Departamento en reuniones relacionadas con las operaciones .

de los programas, participar en reuniones profesionales y representar a la/al
Secretaria/o del Departamento a nivel regional. :

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo elt de marcc de 1996,

7
Aprobado:  APK 11 19496 / P
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. GonzdleZ Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracid n de Personal
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS EXTERNOS
Y ASUNTOS FEDERALES

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional especializado y gerencial de alta responsabilidad y dificultad o
complejidad en la Oficina de Recursos Externos y Asuntos Federales de la Secretaria Auxiliar
de Planificacion e Informatica def Departamento de la Familia.

El (la) empleado (a) asiste y asesora al (a la) Secretario (a) Auxiliar de Planificacion e
Informatica y otros (as) funcicnarios (as) de la alta gerencia de la Agencia en todos los
aspectos relacionados con la legislacion, reglamentacion y jutisprudencia en asuntos federales
y recursos extemos aplicables a los programas del Departamento de la Familia. Participa
activamente con su superior jerarquico en la formulacién de politica publica correspondiente a
los asuntos federales de la Agencia. La delegacion de funciones o encomiendas especiales
requiere que exista un alto grado de confianza personai ya que debe manejar asuntos
delicados y confidenciales.

El (la) empleado (a} ejerce sus funciones con considerable iniciativa e independencia de
criterio dentro de los parametros estatutarios, normativos y procesales establecidos v en
armonia con las directrices que le imparte su superior jerarquico. Recibe instrucciones de

trabajo generales y la revision se efectla a base de los resultados, por medio de informes yen
reunicnes con su supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalta el funcionamiento y las actividades de trabajo
que se desarrollan en la Oficina de Recursos Externos y Asuntos Federales.

Participa y asesora a su superior jerarquico y otros (as) funcionarios (as) de la alta gerencia de
la Agencia en la formulacion e implantacion de la politica pablica.

Asume responsabilidad por las funciones administrativas propias a realizar,

Realiza y ejecuta encomiendas o proyectos especiales de alta responsabilidad y dificuitad o

complejidad relacionados con los asuntos federales y recursos extemnos de la Agencia, entre
otras.

Prepara y establece el plan anual del Departamento para soficitar, desarollar y ampliar
mediante un proceso de cabildeo y redaccion de propuestas que permita maximizar el acceso,
aprobacion y obtencion de fondos federales, estatales o privados para los programas de la
Agencia.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA ’ 1



714-1

Desarrolia e impianta los planes de trabajo relacionados con su Oficina.

Es responsable de evaluar y recomendar a su supervisor (a) [as necesidades de nueva
legislacion o enmiendas a las leyes existentes del gobierno federal,

Promueve y desarrolia proyecios especiales para la consecucion de fondos federales y
recursos externos para los programas del Departamento y establece los procedimientos,
métodos, procesos de evaluacion, establecimiento de estandares y sequimiento a indicadores
de ejecucion para asegurar su cumplimiento y eficiencia en el manejo de los mismos, de
acuerdo a la vigente reglamentacion.

Analiza & interpreta, proyectos, leyes y reglamentos del gobiernb federal o estatal aplicables a
los programas del Departamento.

Interpreta y pone en ejecucion las leyes y reglamentos que conciemen a su drea de
competencia.

Fomenta la identificacion de fondos estatales, federales o privados para ampliar os recursos
extemos de los programas del Departamento.

Prepara propuestas estatales, federales o privedas para el logro de recursos y fondos
discrecionales y por férmula para los programas de la Agencia.

Establece y es responsable de mantener un registro de informacion relacionado con la
legislacion estatal y federal, entre ofros, que impacten los programas federales de la Agencia.

Prepara en los idiomas espafiol e inglés, informes, correspondencia y otros similares para su
firma o la fitma de su superior jerdrquico.

Representa a su supervisor (a) u otro (a) funcionario (&) de la alta gerencia de la Agencia en
reuniones, seminarios y cualquier otra actividad que le sea delegada.

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

En San Juan, Puerto Rico a JUL 17 2008.

E,éfik V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Secretario

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 2



715-1
DIRECTOR/A DE ASUNTOS LEGALES

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y especializado de alta responsabilidad y complejidad en el

campo legal que consiste en dirigir fa Oficina de Asesoramiento y Servicios Legales
del Departamento de la Familia.

Ellla ocupante del puesto asignado a esta clase responde directamente a la/al
Secretaria/o del Departamento de la Familia y es responsable de planificar y dirigir
todas las actividades técnico-legales y administrativas de la Oficina de Asesoramiento
y Servicios Legales. El trabajo conlleva un alto grado de confianza personal, ya que
se manejan asunfos delicados yfo confidenciales. Ejerce sus funciones con una
considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los paradmetros
estatutarios, normativos y procesales establecidos y en armonia con las directrices que
le imparte la/el Secretaria/o. Recibe instrucciones de trabajo generales y la revisidn

se efecilia en base a los resultados, por medio de informes vy en reuniones con la/el
Secretarialo.

Eiemplos de Trabajc

Planificar y dirigir todas las operaciones legales y administrativas de la Oficina

de Asesoramiento y Servicios Legales incluyendo alos/las abogados/as destacados/as
a nivel regional.

Representar a la/al Secretaria/o ante foros administrativos vy }Udlcnales
incluyendo la preparacidn de la documentacid n y materiales necesarios para este fin.

Redactar y radicar anteproyectos y proyectos de ley y acudir ante la Legislatura |
para deponer en las vistas que éstos se presenten o en relacién con cualquier otro
~ proyecto que afecte al Departamento.

Atender consultas de indole técnica o legal del personal bajo su direccién.

Preparar los contratos por servicios profesionales que se utilizaran para tal
propdsitc en el Departamento.

Asesorar a losflas funcionarios/as del Departamento en todos los aspectos

legales, incluyendo interpretacidn dé la jurisprudencia y el derecho de la clientela para
solicitar y recibir servicios de ayuda.

Efectuar estudios legales y rendir opiniones de complejidad en materia de
legislacion federal y estatal que impacte a las areas programéticas del Departamento.
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Adiestrar y asesorar al personal del Departamento en materia de legislacién y

. reglamentacidn especial relacionada con 4reas programdticas, mediante charlas,

conferencias y seminarios, incluyendo adiestramientos a abogados/as de menor

jerarguia sobre tecnicas de litigacion, analisis de prueba y aspectos técnicos procesales
necesarios para el adecuado manejo de casos ante el foro judicial.

Notarizar todos los documentos oficiales que asi lo necesiten en el
Departamento.

Requisitos de Ley

Poseer licencia autorizdndole a ejercer fa profesién legal y la notaria en Puerto
Rico.

Ser miembro bona fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,

el ~ual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo el1 de mor v de 1996,

Aprobado: APR 11 1804

. ) e B

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzaleéz Rios
Secretaria ' Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de
Administracidn de Personal
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DIRECTOR/A OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

Concepto_de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de alta responsabilidad y complejidad que
consiste en dirigir la Oficina de Auditoria Interna e Investigaciones del Departamento
de ia Familia.

Eila Director/a responde directamente a la/al Secretaria/o. Tiene la
responsabifidad de planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el
funcionamiento administrativo y programatico de la oficina a su cargo. También
colabora con la/el Secretaria/o en la formulacicé n de la politica publica del Departamento
de la Familia. EI trabajo se efectia con considerable iniciativa e independencia de
criterio, aplicando las disposiciones legales, normativas y procesales en vigor y
siguiendo las directrices de la/del Secretaria/o. Recibe instrucciones generales y su

trabajo se revisa mediante la evaluacion de los resultados obtenidos y de los informes
orales y escritos que rinden a su supervisor/a.

Ei-mplos de Trabajo

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar las actividades administrativas
y pregramaticas inherentes a la oficina bajo su responsabilidad.

Revisar y aprobar los informes preliminares y finales sometidos en relacion a las
intervenciones fiscales y/u operacionales realizadas en el Departamento.

Examinar, evaluar y aprobar los informes de trabajo realizados por personal a
su cargo para verificar si se estd cumpliendo con las metas establecidas.

Orientar al personal administrativo y técnico con relacién a la aprobacién de

nueva legislacion o enmiendas a la reglamentacion vigente concerniente a su area de
competencia.

Colaborar con la/el Secretaria/o del Departamento en el establecimiento de la
politica inherente a la oficina que dirige.

Supervisar a losf/las Supervisores/as de Auditoria, Jefe de la Unidad de
Investigaciones y personal oficinesce adscrito a su oficina.

Discutir con el personal a su cargo los hallazgos de las intervenciones y
asesorar en asuntos técnicos, administrativos y programaticos en intervenciones
delicadas y/o complejas.
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Participar en reuniones con funcionarios de las unidades intervenidas para

discutir los hallazgos y sefialamientos que reflejan los informes de intervencion antes
de ser tramitados.

Preparar y rendir los informes rutinarios y especiales sobre el trabajo realizado
en su oficina,

Asumir la responsabilidad por todas las tareas administrativas y programaticas
de su oficina.

Formular los planes de trabajo que realiza la Oficina de Auditoria Intermna e
Investigaciones.

Representar, por delegacion expresa, a la/al Secretaria/o en actividades
relacionadas con la oficina bajo su responsabilidad.

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,

el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de mearec de 1988,

Aprobado:  APE 11 194, o7

. - . e
@4)\ (}c{/

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

Administracio n de Personal
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DIRECTOR/A DE SISTEMAS DE INFORMACION

Concepto de la Clase

Trabajo profesional especializadc de alta complejidad y responsabilidad en el
campo de procesamiento electrénico de datos del Departamento de la Familia.

Ella ocupante del puesto asignado a esta clase responde directamente a la/al
Secretaria/o del Departamento de la Familia y es responsable de planificar, organizar,
coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades técnicas y administrativas generadas
por las unidades de trabajo que integran la Oficina de Sistemas de Informacién (OSH).
E! trabajo confleva un alto grado de conflanza personal, debido a que las tareas
incluyen el manejo de valores por concepto de ayuda economica que reciben los/las
beneficiarios/as del Departamento. Ejerce sus funciones con considerable iniciativa e
independencia de criterio profesional dentro de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que rigen en el Departamento y en armonia con las directrices de la/de!
Secretaria/o y la politica publica establecida. Recibe instrucciones de trabajo generales
y la revisicn se efectua a base de los resultados, por medio de informes y en reuniones
con lafel Secretarialo.

Eiemplos de Trabajo

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo a realizarse
relacionado con el sistema de informacidn de a Agencia.

Disefiar sistemas de informacidn y analizar las implicaciones de programacicn
para determinar la adecuacidad de los mismos.

Asesorar a lafal Secretaria/o del Departamento de la Familia, a los/las
Secretarios/as Auxiliares y otros/as funcionarios/as de la Agencia en relacion con la
planificacid n, desarrollo e implantacid n de sistemas mecanizados que se requieren para
agilizar y optimizar las operaciones.

Asumir responsabilidad por el cumplimiento de las normas y procedirnientos
establecidos por el Departamento al tratar con proveedores de servicios y/o equipo
relacionados con el procesamiento de datos.

Participar en la elaboracién y evaluacion de propuestas para la adquisiciéon de
equipo, productos y/o servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Oficina.

Redactar correspondencia e informes relacionados con los trabajos de la Oficina
que dirige.
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Coordinar la relacién de los trabajos procesados electrénicamente con los de

otras agencias, para lograr una integracidn de las funciones y actividades que lo
requieran.

- En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de rcr<c de 1996.

-

Aprobado; APR 11 1036 ; g
" /. ///[,/\W/

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzdlez Rios

Secretaria ' Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracid n de Personal-




PLAN DE CLASIFICACION-SERVICIO DE CONFANZA

7291

DIRECTOR(A) PROGRAMA DE LICENCIAMIENTO

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo de alta responsabilidad y dificultad o
complejidad que consiste en dirigir y supervisar todas las actividades que se
desarrollan en el Programa de Licenciamiento del Departamento de la Famiia.

El(la) empleado(a)} responde directamente al(a la) Secretario(a). Tiene fa
responsabilidad de planificar, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y
controlar el funcionamiento de todas las actividades que se desarrollan en el
Programa de Licenciamiento del Departamento de la Familia. Participa activamente
en el desarroflo e implantacion de politica puiblica concerniente al Programa bajo su
responsabilidad y asesora al{a la) Secretario(a), Subsecretario{a) y otros{as)
funcionarios(as) de la alta gerencia de la Agencia en materias relacionadas con el
Programa a su cargo. Ejerce sus funciones con considerable iniciativa e
independencia de criterio, aplicando las disposiciones legales, normativas y
procesales en vigor y siguiendo las directrices del(de la) Secretario(a). Recibe
instrucciones de trabajo generales y la revision se efectila a base de Jos resultados,
por medio de informes que rinde y en reuniones de supervision para determinar la
conformidad de su desempefio con la gestion y la aplicacion de politica piblica
establecida.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, organiza, dirige, supervisa, evallia y controla todas las
actividades administrativas, operacionales y programdticas que se desarrollan en el
Programa bajo su responsabiiidad.

Ofrece asesoramiento y orlentacion al(a la) Secretario(a) y otros(as)
funcionarios(as) de la alta gerencia del Departamento con relacién a la Ley de
Licenciamiento y su aplicabilidad.

Formula, desarrolla e implanta el plan de trabajo anual del Programa de
Licenciamiento. Incluye la evaluacién del mismo con el proposito de determinar el
logro de las metas y objetivos establecidos asi como de los ajustes necesarios para su
cumplimiento.
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Asume responsabilidad por las funciones administrativas propias de un
puesto a nivel de supervisidn.

Estudia Ia necesidad de enmiendas a las leyes relacionadas con la funcion de
licenciamiento y somete sus comentarios al{a la) Secretario{a) del Departamento.

Interpreta leyes, normas y reglamentos relacionados con el Programa bajo su
responsabilidad.

Supervisa y evaliia Ia aplicacion de 1a Ley de Licenciamiento en las diferentes
instituciones tales como: campamentos de nifios{as), centros de cuidado a
nifios(as), centros de cuidado diurno y hogares sustitutos para ancianos en Puerto
Rico.

- Analiza, desarrolla e implanta. mecanismos efectivos para lograr la eficiencia
del Programa, conforme a las metas, objetivos y politica ptblica establecida por el
Departamento en o concerniente al Programa de Licenciamiento.

Realiza estudios sobre las situaciones y necesidad que tienen los(las)
nifios(as) y ancianos(as) que reciben servicios en las instituciones y hogares
dedicados a su cuidado y somete informe con recomendaciones al{a la)
Secretario{a) del Departamento.

Revisa [a reglamentacion sobre licenciamiento y supervision de instituciones
y hogares para el cuidado de nifios{as} o de ancianos{as) con necesidades
especiales, conforme a la politica publica establecida.

Comparece en calidad de testigo o perito al Tribunal, Junta Adjudicativa del
Departarnento de la Familia y otros foros correspondientes en los casos de cierre de -
instituciones por maltrato de ancianos{as} o nifios(as).

Prepara, revisa y somete propuesta a la Administracion para el Cuidado y
Desarrollo Integral de la Nifiez (ACUDEN), para justificar la otorgacion de fondos
federales con el propésito de fortalecer la calidad de servicios del Programa de
Licenciamiento por medio de las Instituciones dedicadas al cuidado y desarrollo
del{de Ia) nifio(a) en Puerto Rico.
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Estudia y determina las necesidades de enmiendas a las leyes de nifios{as) y
ancianos{as) relacionadas con las funciones de licenciamiento y somete sus
recomendaciones al{a la) Secretario(a).

Aprueba con su firma los documentos que lo requieran,

Representa y asiste al(a la) Secretario(a) en reuniones, conferencias, seminatios
y cualquier otra actividad relacionadas con el Programa bajo su responsabilidad.

Prepara entre otros, informes, trabajos, estudios, correspondencia y otros
similares para su firma o la firma del{de la) Secretario{a).

En virtud de las disposiciones de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal,
. Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia.

Clase de nueva creacion efectivo al JUN 0 1 2004

En Guaynabo, Puerto Rico [UN 10 200

Za%}a tana, MSW " Torres™
Secre Administradora interina

artamento de fa Familia Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) PROGRAMA DE
DETERMINACION DE INCAPACIDAD

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo de alta responsabilidad y dificultad o
complejidad que consiste en dirigir y supervisar todas las actividades que se desarrollan
en el Programa de Determinacion de Incapacidad del Departamento de [a Familia.

El(la) empleado{a) responde directamente al{a la) Secretario(a). Tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y
controlar el funcionamiento de todas las actividades que se desarrolian en el Programa
de Determinacién de Incapacidad del Departamento de la Familia. Participa en el
desarrollo e implantacion de politica publica concerniente al Programa bajo su
responsabilidad y asesora al(a 1a) Secretario{a), Subsecretario(a) y otros{as)
funcionarios(as) de la alta gerencia de la Agencia en materias relacionadas con el
Programa a su cargo. Ejerce sus funciones con considerable iniciativa e independencia
de criterio, aplicando las disposiciones legales, normativas y procesales en vigor y
siguiendo las directrices del{de la) Secretario(a). Recibe instrucciones de trabajo
generales y la revision se efectiia a base de los resultados, por medio de informes orales
y escritos que rinde y en reuniones de supervision para determinar la conformidad de
su desempefio con la gestidén vy la aplicacion de politica ptblica establecida.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, organiza, dirige, supervisa, evalta y controla todas las
actividades técnicas, administrativas y programaticas que se desarrollan en ef Programa
bajo su responsabilidad.

Asume responsabilidad por las funciones administrativas propias de un puesto a
nivel de supervisién.

Evaltta y aprueba en forma final las normas, métodos y procedimientos a
utilizarse en el Programa a su cargo.
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Revisa los informes de control de calidad y de trabajo sometidos por los(las)
directores{as) y/o supervisores(as) de las Unidades Operacionales del Programa y
verifica si se estd cumpliendo con las metas y objetivos establecidos.

Atiende consultas del personal bajo su direccion y supervision y asesora a -
éstos(as) para el optimo desempefio de sus responsabilidades.

Interpreta leyes, normas y reglamentos federales relacionados con el Programa
bajo su responsabilidad.

Asume responsabilidad por la implantaciéon de leyes y cumplimiento de las
normas, procedimientos y reglamentos concernientes al Programa que dirige.

Ofrece asesoramiento y orientacién al{a la) Secretario(a) y al personal ejecutivo
y/o administrativo del Programa con relacién a la aprobacion de nueva legislacion o
enmiendas a la reglamentacion vigente.

Revisa y somete al(a la) Secretario(a) el presupuesto del Programa y establece
controles efectivos para la utilizacion de los fondos.

Colabora con el(la) Secretario{a) en el establecimiento de la polftica publica
concerniente al Programa bajo su responsabilidad.

Aprueba con su firma los documentos que lo requieran.

Representa v asiste al{a la) Secretario{a) en reuniones, conferencias, seminarios
y cualquier otra actividad relacionadas con el Programa bajo su responsabilidad.

Prepara entre otros, informes, trabajos, estudios, correspondencia y otros
similares para su firma o la firma del(de la) Secretario(a).

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobarmos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacidn de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de {a Familia.
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730-1
Clase de nueva creacién efectivo al JUN 0 1 7nm
En Guaynabo, Puerto Rico JUN 1 0 7pp4
d) Zaya ana, MSW %’Eﬁ(’sﬁ%%ﬁ?/
Secreta Administradora Interina
Depattamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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GERENTE DE RELACIONES LABORALES

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo de alta responsabilidad y complejidad relacionado
con la direccién y supervisién del drea de Relaciones Laborales de [a Secretaria Auxiliar de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales del Secretariado del Departamento de la
Familia.

Ellla] empleado[a] responde directamente al[a la] Secretariola] Auxiliar de
Recursos Hurmanos y Relaciones Laborales. Tiene la responsabilidad de planificar, dirigir,
supervisar y evaluar todas las actividades que se desarroflan en el irea de Relaciones
Laborales y administracion del Convenio Colectivo. El trabajo incluye la colaboracién
directa con el[la] Secretariofa] Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en
los aspectos delegados por éste[a]. Participa activamente en la formulacién e implantacion
de politica ptiblica concerniente al campo profesional de relaciones laborales. Asesora a su
superior jerarquico y a otro personal del Departamento, incluyendo las Administraciones,
en el proceso de la negociacién colectiva y administrar el Convenio Colectivo. Ejerce sus
funciones con considerable iniciativa e independencia de criterio. El asesoramiento que
ofrece es especializado y gerencial aplicando las disposiciones legales, normativas y
procesales en vigor. Recibe instrucciones generales de trabajo y la revisién se efectia
mediante {a evaluacién de los resultados obtenidos, los informes que rinde y en reuniones
con elfla] Secretario[a] Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales para
determinar la conformidad de su desempefio con la gestién y aplicacién de la politica
publica establecida.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Interpreta, aplica y mantiene las pricticas laborales y de la administracion del
convenio colectivo en el Departamento de [a Familia.

Participa, colabora y asesora al{a la] Secretario[a] Auxiliar de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales en el proceso de negociacidn colectiva.

Evalda, prepara y corrige las cldusulas de la negociacion.

Recomienda y somete cambios al convenio colectivo.
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, Coordina reuniones y redacta comunicaciones a ser intercambiadas en el proceso de
negociacion.

Analiza querellas y realiza investigaciones relacionadas con el cumplimiento del
convenio y la necesidad de realizar enmiendas.

Maneja el procedimiento de quejas y agravios establecidos en e! convenio.
Representa al Departamento de la Familia ante el Arbitro.

Establece y mantiene un programa de Educacion y Capacitacion contintia en ef drea
de relaciones laborales dirigido a supervisores y personal gerencial.

Orienta a todo el personal en matetia de refaciones laborales.
En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal, Areas

Esenciales al principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual

forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicios de Confianza del
Departamento de la Familia.

CLASE DE NUEVA CREACION EFECTIVO AL JUL -1 2003

Aprobado:
- |
Q—w——-- S /fy W)%@J \gcb\:
33 Zayas Emmalind Garcia Garcla
cretarla Administradora
Depa ento de la l'amllla Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo de alta responsabilidad y complejidad relacionado
con la direccién y supervision de una de las dreas de la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales del Secretariado del Departamento de la Familia.

Elfla] empleado[a] responde directamente alfa la] Secretario[a] Auxiliar de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Tiene la responsabilidad de planificar, dirigir,
supervisar y évaluar todas las actividades que se desarroflan en una de las areas de la
Secretaria Auxiliar, Entre éstas, Desarrollo Organizacional, Operaciones de Recursos
Humanos y Cumplimiento y Leyes Especiales. El trabajo incluye la colaboracion directa
con elfla] Secretario[a]l Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en los
aspectos delegados por éste[a]. Participa activamente en Ia formulacién e implantacion de
politica publica concerniente al campo profesional de la administracidn de los recursos
humanos. Asesora a su superior jerirquico y a otro personal del Departamento,
incluyendo fas Administraciones, en su 4rea de trabajo. Ejerce sus funciones con
considerable iniciativa e independencia de criterio. Recibe instrucciones generales de
trabajo y la revision se efectta mediante la evaluacion de los resultados obtenidos, los
informes que rinde y en reunion con el{la] Secretario[a] Auxiliar de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales para determinar fa conformidad de su desempefio con la gestion y
aplicacion de ia politica pablica establecida.

EJEMPLOS DE TRAEBAIO

" Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalila las actividades que se desarrollan en
una de las siguientes dreas: desarrollo organizacional, operaciones de recursos humanos y
cumplimiento y leyes especiales.

Colabora con elfla] Secretariofa] Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales en la formulacién e implantacion de politica pablica con relacion a Ia
administracion de recursos humanos.

Formula e implanta los planes de trabajo que se desarrollan en su drea.

Atiende consultas del personal bajo su supervision.
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Disefia y establece procesos de desarrollo organizacional para los componentes del
Departamento, asi como proyectos especiales y planes especiales,

Coordina y programa adiestramientos y capacitacion con el Instituto de Educacion
y Adiestramiento.

Prepara, completa y da seguimiento al Plan Estratégico para el programa de Ia
administracion de recursos humanos en el Departamento.

Planifica, integra, coordina y supervisa todas las transacciones de personal que
generan las dreas que componen la Secretarfa Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales, Division de Reclutamiento y Seleccion, Division de Clasificacion y Retribucidn,
Division de Nombramientos y Cambios y Divisién de Servicios al Empleado.

Atiende, investiga, evaltia y recomienda en reclamaciones de acomodo razonable.

Coordina el Programa de Deteccién de Sustancias Controladas y Consumo de
Alcohol.

Coordina el Programa de Salud y Seguridad en el Empleo.
Coordina y prepara los Planes de Accion Afirmativa.

Desarrolla e implanta toda la reglamentacion y politica aplicable, segin Ia
Legislacion y Jurisprudencia que surja.

" Es responsable de representar al Departamento ante los foros apelativos, seglin
aplique.

En virtud de las disposiciones de fa Seccion 5.4 del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual
forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicios de Confianza del
Departamento de la Familia.

CLASE DE NMUEVA CREACION EFECTIVO AL (UL - 1 2113
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Aprobado:
/ (
Zayas Emmalind Garcia Garcia
cretana Administradora
Departa ento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos
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ADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE PROGRAMA

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de alta complejidad y responsabilidad en un drea
de la Administracién de Servicios a la Familia en el Departamento de la Famiiia.

{.os incumbentes de puestos adscritos a esta clase planifican, coordinan, dirigen.
supervisan y evallan todas las actividades que se desarrollan en uno de los componentes
de la Administracion de Servicios a la Familia. Participan activamente en la formulacion
e implantacidon de politica publica correspondiente al establecimiento del programa.
Colaboran y asesoran alfa la Administrador/a, Subadministrador/a y otro/a funcionarios/as
de la Administracién en materias relacionadas con el programa a su cargo. Ejercen sus
funcicnes con considerable iniciativa e independencia de criterio profesional. Reciben
instrucciones de trabajo generales y la revisidn se efectla a base de los resuitados, por
medic de informes y en reuniones con el/la Administrador/a.

Fiemplos de Trabajos

Dirigir, coordinar y supervisar actividades de complejidad relacionadas con el
funcionamiento de!l programa bajo su responsabilidad.

Participar y asesorar al/a ia Administrador/a, Subadministrador/a y otros/as
funcionarios/as de la Agencia en |a formulacion de politica publica, normas, estructura
organizacional y sus métodos de operacion en el area de la Administracion a su cargo.

Hacer recomendaciones a la gerencia de la Administracidn sobre la calidad y
efectividad de sus programas utilizando la informacidn relevante de los andlisis
estadisticos y resultados de monitorias, evaluaciones e investigaciones realizadas en las
diferentes unidades de trabajo de la Administracion.

Promover y desarrollar proyectos especiales sobre los servicios sociales que
provee la Administracion y recomendar cambios programaticos al/a la Administrador/a.

Analizar e interpretar, proyectos, leyes y reglamentos aplicables a los programas.
Evaluar las necesidades de nueva legislacién o enmiendas a las leyes existentes.
Asistir al/a la Administrador/a en la direccion y supervisién de la elaboracion de la

peticién presupuestaria y asisten al/a la Administrador/a en la administracion de los
fondos estatales y federales en el area de la Administraciéon, a su cargo.
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Representar al/ a la Administrador/a en reuniones, seminarios, discusiones de
enmiendas a leyes y aprobacion de nuevos estatutes y cualquier otra actividad que le sea
delegada.

Interpretar y poner en ejecucion los reglamentoes de las leyes estatales y federales
que conciernen a su area de competencia.

Fomentar ei desarrallo acupacional, social y econdmico de la familia en toda 1a Isla.

Elaborar planes g corto y largo plazo y rinde los informes tanto federales como
estatales de lcs programas a su cargo.

Preparar entre otros, informes, estudios, correspondencia y presupuesto para la
firma del/ de la Administradar/a.

Determinar necesidades de adiestramiento técnico o profesional de! personal bajo
su atencion directa, asi como del personal en general. Actuan como recurso en la
seleccion del contenido para preparar el disefic y de ser necesario, colaborar en el
desarrollo del adiestramiento.

_ Asistir a reuniones, conferencias, actividades de adiestramiento y otras actividades
profesionales.

Preparar los informes narrativos y estadisticos necesarios, asi como el plan de
trabaje anual. Revisar y certificar documentos relacionados con la contratacion y
prestacion de servicios en los programas bajo su responsabilidad general.

Colaborar en ia determinacién de necesidades de adiestramiento del personal
técnico y profesional asignado a los programas bajo su reponsabiidad.

Clase revisada al 17 de febrero de 1998,

Aprobado:

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

Administracién de Personal
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ADMINISTRADOR(A) AUXILIAR

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en dirigir- una oficina en una Administracion del Departamento de la. .
Familia. :

El(la) empleado(a) responde directamente al(a [a) Administrador{a). Tiene
fa responsabilidad de planificar, coordinar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el
funcionamiento administrativo, operacional y programatico de todas las actividades
concernientes a [a oficina que tiene bajo su responsabilidad. Participa activamente
en la formulacion e implantacidn de politica piblica correspondiente a su drea de
competencia. Colabora y asesora al{a la) Administrador{a), Subadministrador(a) y
otros{as) funcionarios{as) de la Administracién en materias relacionadas con la
oficina a cargo. Ejerce sus funcicnes con considerable iniciativa e independencia de
criterio, aplicando [as disposiciones legales, normativas vy procesales en vigor y
siguiendo las directrices del{de la) Administrador(a). Recibe instrucciones de
trabajo generales y la revision se efectia a base de los resultados, por medio de
informes y en reuniones con ef(la) Administrador{a). '

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalia el funcionamiento y las
actividades de trabajo que se desarrollan en fa oficina bajo su responsabilidad.

Participa y asesora al{a 1a) Adminisirador{a), Subadministrador{a) y
otros(as} funcionarios(as) de ia Administracion en fa formuiacion e implantacion de
Ia politica de la agencia.

Asume responsabilidad por las funciones administrativas propias a realizar.

Desarrolia e implanta los planes de trabajo relacionados con su drea de
trabajo. -
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Orienta, evalia y recomienda al(a fa) Administrador(a) las necesidades de
nueva legislacion o enmiendas a las leyes existentes.

Interpreta leyes, normas, reglamentos, cartas, circulares y memorandos
refacionados con su drea de competencia.

Desarrofla y evalia los procesos operacionales y administrativos para el
cumplimiento de las metas y objetivos con su drea de trabajo conforme a las
disposiciones de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen las
actividades de trabajo bajo su responsabilidad.

Participa y promueve estudios y/o proyectos especiales relacionados con la
oficina que dirige.

Atiende encomiendas sobre asuntos administrativos, operacionales o _
programadticos de alta complejidad que requieren un alto grado de confidencialidad.

Prepara informes, trabajos, correspondencia y otros para la firma del{de la]
Administrador(a).

Asiste al{a fa} Administrador(a) - en reuniones, conferencxas, seminarios y
cualquier otra actividad que le sea delegada por éste(a).

En virtud de las disposiciones de [a Seccion 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que
antecede, el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de
Confianza del Departamento de la Famifia.

Clase de nueva creacion efectivo, al | de agosto de 2001,
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En San Juan, Puerto Ricoa :JyL 3 &4}

Aprobado:

% ﬂwh&@(%a(/é/oﬂ
Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Jepartamento de {a Familia Oficina Central de
Asesoramiento Laboral v de

Administracion de Recursos
Humanos
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SECRETARIO[A] AUXILIAR DE ADMINISTRACION

CONCEPTQ DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo de la mas alta complejidad y responsabilidad que
requiere la aplicacién de conocimientos variados en la Secretaria Auxiliar de
Administracién del Secretariado en el Departamento de la Familia.

Eljia] empleado[a] planifica, coordina, dirige, supervisa y evallia todas las
actividades que se desarrollan en las Oficinas adscritas a la Secretaria Auxiliar de
Administracién del Secretariado en el Departamento de ia Familia. Entre éstas, Oficina
Propia del[de 1a] Secretario[a] Auxiliar, Oficina de Sistemas y Procedimientos, Oficina de
Contratacién de Locales, Oficina de Servicios Generales, Oficina de Compras, Oficina de
Presupuesto y Oficina de Finanzas. Participa activamente en la formulacién de politica
publica correspondiente a su irea de trabajo. Colabora y asesora al[a la] Secretario[a],
Subsecretario[a] y otros{as] funcionarios[as] de la alta gerencia de la Agencia en
materias relacionadas con su area de trabajo. Ejerce sus funciones con considerable
iniciativa e independencia de criterio. Recibe instrucciones de trabajo generales vy ia
revision se efect(ia a base de los resultados, por medio de informes y en reuniones con
el(la) Secretario(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalda el funcionamiento y las actividades
que se desarroffan en la Secretaria Auxillar de Administracién del Secretariado en el
Departamento de la Familia.

Participa y asesora al[a la] Secretario[a], Subsecretario[a] Y otras[as]
funcionarios[as] de la alta gerencia de la Agencia en la formulacion de politica publica,
normas, estructura organizacional y sus métodos de operacion y funcionamiento de la
Secretaria Auxiliar de Administracion.

Hace recomendaciones a la gerencia del Departamento sobre la calidad y
efectividad de las actividades que se desarrollan en su 4rea de trabajo utilizando
informacion relevante de los informes, andlisis estadisticos, resultados de monitorias,
evaluaciones e investigaciones realizadas. |
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Promueve y desarrolla proyectos especiales de la mds aita complejidad y
responsabilidad sobre los servicios que ofrece el Secretariado del Departamento de la
Familia y recomienda cambios Operacionales, administrativos o legislativos al[a [a]
Secretario[a].

Dirige y supervisa la elaboracién de ia peticién presupuestaria de ia Agencia y
administra los fondos estatales y federales asignados al Secretariado del Departamento
de la Familia.

Representar al[a 1a] Secretario[a] en reuniones, seminarios, discusiones de
enmiendas a la leyes, reglamentos v normas y cualquier otra actividad que le sea
delegada.

Interpretar v poner en ejecucién los reglamentos de las leyes estatales y
federales que conciernen a su 4rea de competencia.

Elaborar planes y/o proyecciones a corto y largo plazo en relacién a las
actividades que se desarrolian en su &rea de trabajo y rendir los informes
correspondientes aifa la] Secretario[a].

Prepara entre otros, informes, estudios, correspondencia y presupuestos para la
firma del[de la] Secretario[a].

CLASE REVISADA EFECTIVO AL [JUL 0 1 2003

Aprobado:

&OEr\da Zaya WSW Emmalind Garcia Garcia

ecretaria Administradora
Departamento de Ia Familia Cficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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SECRETARIO(A) AUXILIAR DE PLANIFICACION E INFORMATICA

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de la tnds alta complejidad y responsabilidad
que regquiere fa aplicacion de conocimientos variados en la Secretaria Auxiliar de
Planificacidn e Informdtica del Secretariado en el Departamento de la Familia

Elfla) ocuypante asignado(a) a esta clase planifica, coordina, dirige, supervisay
evalda todas las actividades que se desarrollan en las Oficinas adscritas a la
Secretaria Auxifiar de Planificacion e Informdtica del Secretariade en el
Departamento de la Familia. Entre éstas, Oficina Propia del(de la) Secretario(a)
Auxiliar, Oficina de Planificacion Estratégica, Oficina de Estudios Programdticos,
Oficina de Andlisis Estadisticos y Oficina de Tecnologia e Informdtica. Participa
activamente en la formulacién de politica publica correspondiente a su drea de
frabajo. Colabora y asesora alfa la) Secretariofa), Subsecrefario(a),
Administradores(as) y otfros(as) funcionarios(as) de la alta gerencia de la Agencia
en materias relacionadas con su drea de frabajo. Ejerce sus funciones con
considerable iniciativa e independencia de criterio profesional  Reciben
instrucciones de trabafo generales y la revision se efectda a base de los resultados,
por medio de informes y en reuniones con ef(la) Secretario(a).

Ejemplos de Trabagjo

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento y las
actividades que se desarrollan en la Secretaria Auxiliar de Planificacion e
Infortdtica del Secretariado en el Departamento de la Familia.

Participar y asesorar alfa Ja) Secretario(a)  Subsecretario(a),
Administradores(as) y otros(as) funcionarios(as) de la afta gerencia de la Agencia
en el establecimiento e implantacion de politica pdblica en dreas de familia e
informdtica,

Hacer recomendaciones a la gerencia del Departamento sobre la
calidad y efectividad de las actividades que se desarrollan en su drea de trabajo en
el Secretariado y las Administraciones utilizando informacion relevante de los
informes, andlisis estadisticos, resultados de monitorias, evaluaciones e
investigaciones realizadas.
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Dfr@iﬁ y supervisar los procesos de planificacidn estratégica y operacional e
implantar los proyectos estratégicos de tecnologia del Departamento de la Familia.

Promover y desarrollar proyectos especiales de la mds alta complejidad y
responsabilidad sobre los servicios que ofrece el Secretariado del Departamento
de la Familia en dreas de familia e informdtica y recomendar cambios operacionales,
administrativos o legislativos alla la) Secretariofa) Subsecretario(a),
Administradores(as) y/o funcionarios(as) de la alta gerencia de la Agencia en su
drea de competencia,

Asesorar y servir de recursos a las Administraciones y demds componentes
de/ Secretariado del Departamento de la Familia en el disefo e implantacidn de sus
respectivos sistemas de informacion, medicidn y evaluacidn programdtica.

Representar al(a la} Secrefario(a) en reuniones, seminarios, discusiones de
enmiendas a la leyes, reglamentos y normas y cualquier otra activided que le sea
delegada.

Interpretar y poner en ejecucidn los reglamentos de las leyes estatales y
federales que conciernen a su drea de competencia.

Elaborar planes y/o proyecciones a corto y largo plazo en relacidn a las
actividades que se desarrollan en su drea de trabajo y rendir los informes
correspondientes al(a la) Secretario(a).

Preparar enfre ofros, informes estadisticos, estudios y correspondencia para
la firma del(de la) Secretariofa).

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que
antecede, el cual forma parte del Plan de Clasificacidn de Puestos del Servicio de
confianza del Departamento de la Familia.

Clase de nueva creacion efecﬂva el JUN | 2080
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Aprobado:

Leda. Maribel Roc?)‘@uéz Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

.

Departamerto de la Familia
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SECRETARIOIA] AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
Y RELACIONES LABORALES

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo de la mis alta responsabilidad y complejidad que

requiere la aplicacion de conocimientos variados en la Secretarfa Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales.

El[lal empleado[a] planifica, dirige, supervisa y evaltia todas las actividades que se
desarrollan en las Oficinas adscritas a [a Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales del Secretarfado del Departamento de la Familia. Entre éstas, Oficina
Propia del[de la] Secretario[a] Auxiliar, Area de Desarroilo Organizacional, Relaciones
Laborales, Operaciones de Recursos Humanos, y Cumplimiento y Leyes Especiales.
Participa activamente en la formulacion de politica puiblica correspondiente a su drea de
trabajo.  Colabora y asesora al[a la] Secretario[al, Subsecretario[a] y otros]as]
funcionariosfas] de la alta gerencia de la Agencia en materfas relacionadas con la
administracion de los recursos humanos y refaciones laborales, FEjerce sus funciones con
considerable iniciativa e independencia de criterio. Recibe instrucciones de trabajo

generales y la revision se efectiia a base de los resultados, por medio de informes y en
reuniones con el [la] Secretariofal.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evaltia el funcionamiento y las actividades
que se desarrollan en la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relamones Laborables
del Secretariado en el Departamento de la Familia.

Coordina, facilita y evaltia el funcionamiento de las Oficinas de Recursos Humanos
adscritas a los componentes del Departamento.

Participa y asesora alfa [a] Secretariola], Subsecretariofa] y otros[as]
funcionariosfas] de la alta gerencia de la Agencia en la formulacion de politica publica,
normas, estructuras organizacionales, métodos de operacion y funcionamiento de la
Secretarfa Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborables en Ia administracion de
fos recursos humanos en el Departamento de la Familia.

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA {
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Hace recomendaciones a la gerencia del Departamento sobre la calidad vy
efectividad de las actividades que se desarrollan en su 4rea de trabajo utilizando

informacion relevante de los informes, andlisis estadisticos, resultados de monitorias,
evaluaciones e investigaciones realizadas.

Promueve y desarrolla proyectos especiales de la mis alta complejidad vy
responsabilidad concerniente a a administracién de los recursos humanos y recomienda
cambios operacionales, administrativos o legislativos alfa la] Secretario[a].

Asesora alfa Ia] Secretario[a] v a funcionarios[as] de fa alta gerencia en materia de
negociacion colectiva y pricticas laborales en el Departamento de la Familia.

Representa alla la] Secretariofa] en reuniones, seminarios, discusiones de
enmiendas a las leyes, reglamentos, normas y cualquier otra actividad que le sea delegada.

Interpretar y poner en ejecucion los reglamentos de las leyes estatales y federales
que conciernen a su drea de competencia.

Elaborar planes y/o proyecciones a corto y largo plazo en relacion a las actividades

que se desarrollan en su drea de trabajo y rendir los informes correspondientes ai[a la]
Secretariofal.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual

forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicios de Confianza del
Departamento de la Familia.

CLASE DE NUEVA CREACION EFECTIVO AL J(j| - 1 2003

Aprobado:
RN . -
r)LeﬁL Q@\’Q . (é%w }%&w e
oldnda Zaya& W Emmalind Garcia Garcia
ecretaria\._ ' Administradora
Departamento de la Familia Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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SUBADMINISTRADOR/A

- Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de la mas alta responsabilidad y complejidad que
requiere la aplicacién de conocimientos variados desemperiandose como Sub-jefe de
una Administracidn del Departamento de la Familia.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase asisten al/a la
Administrador/a en la planificacidn, coordinacidn, direccidén y supervision de la
Administracidn a la cual estén asignadosfas. Participan directamente con elfla
Administrador/a en la formulacidn e implantacion de la polftica publica de la
Administracidn. Ejercen sus funciones con considerable iniciativa e independencia de
criterio profesional. Reciben instrucciones de trabajo generales y la revisidn se efectia

a base de los resultados, por medio de informes y en reuniones con elfla
Admninistrador/a.

Eiemplos de Trabaio

Colaborar en el planificacion, coordinacion, direccién, supervision y evaluacion del

fur sionamiento y de las actividades que se desarrollan en la Administracidn a que esta
asignada/o. )

Participar y asesorar al/a la Administrador/a y a ofros/as funcionarios/as de la
Agencia en ia formulacion de la politica ptblica, normas, estructura organizacional y sus
métodos de operacidn en las areas correspondientes.

Recomendar al/a la Administrador/fa sobre la calidad y efectividad de los
Programas a base de la informacidn relevante de los analisis estadisticos y resultados

de monitorias, evaluacionss e investigaciones realizadas por los Programas adscritos
a la Administracion.

Desarrollar y promover proyectos especiales sobre los servicios que provee la
Administracion y recomendar cambios programaticos o legislativos al/a la
Administrador/a.

Representar al/a la Administrador/a en reuniones, seminarios, discusiones de

enmiendas a leyes, aprobacién de nuevos estatutos y cualquier otra actividad que ie
sea delegada por éste/a.

Elaborar planes de accién a corto y largo plazo basado en las necesidades y
servicios que ofrece la Administracic n y rendir informes de éstos al/a la Administrador/a.
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Preparar entre otros, informes, estudios, correspondencia y otros similares para
la firma del/de la Administrador/a.

Sustituir al/a la Administrador/a del area al cual ests asignado/a.
En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,

el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo el 2 de marsc de 1996,

Aprobado: APR 11 199 ,

M \

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

de Personal
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SUBSECRETARIO/A

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de la tés alta responsabilidad y comp!ejidéd que

requiere la aplicacié n de conocimientos variados desempenandose como Sub-jefe del
Departamento de la Familia.

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase colabora con la/el Secretaria/o
de! Departamento en la planificacidn, coordinacién, direccién y supervision de ias
actividades del Secretariado. Parlicipa directamente con la/el Secretaria/o en la
formulacion e implantacion de la politica plblica del Departamento. Ejerce sus
funciones con considerable iniciativa e independencia de criterio profesional. Recibe
instrucciones de trabajo generales y la revisidn se efecttia a base de los resultados, por
medio de informes y en reuniones con el Secretario/a.

Eiemplos de Trabaio

Colaborar en la planificacién, coordinacion, direccion, supervision y evaluacion del
funcionamiento y de las actividades que se desarrollan en el Secretariado,

Participar y asesorar a la/al Secretaria/o, Secretarios/as Auxiliares,
Administradores/as y otros/as funcionarios/as de la Agencia en la formulacién de

politica ptblica, normas, estructura organizacional y sus métodos de operacion en las
areas correspondientes.

Informar y someter recomendaciones a lafal Secretaria/o y gerencia del
Departamento sobre la calidad y efectividad de los servicios que prestan los Programas
y/o Administraciones del Departamento a base de la informacién relevante de los
analisis estadisticos y resultados de monitorias, evaluaciones e investigaciones
realizadas en el Secretariado y administraciones adscritas.

Desarrollar y promover proyectos especiales sobre los servicios que provee el

Departamento y recomendar cambios programaticos o legislativos a la/el Secretarialo
y/o Administradores.

Representar a la/al Secretaria/o en reuniones, seminarios, discusiones de

enmiendas a leyes, aprobacion de nuevos estatutos y cualquier otra actividad que le
sea delegada por éstale.

Elaborar planes de accidn a corto y largo plazo basados en las necesidades y
servicios que ofrece la Agencia y rendir informes de éstos a la/al Secretaria/o.
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Preparar, entre otros, informes, estudios, correspondencias y otros similares
para la firma de la/del Secretaria/o.

Sustituir a la/al Secretaria/o del Departamento.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos del Servicio de Confianza de!
Departamento de ia Familia, efectivo el1 de marzc de 1996.

C :
Aprobado:. APE 11 18% |

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

Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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