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ABOGADO/A |

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo legal, a nivel de ingreso, que consiste en
reprasentar legalmente a la Administracion para el Sustento de Menares ylo a |a clientela
de la Administracion

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de |os puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en realizar tareas legales, a nivel
de adiestramiento, relacionadas con |la representacion legal ante los tribunales de la
Administracion para el Sustento de Menores, asi como de la clientela de ésta. El trabajo
incluye otros menesteres legales en la resolucion extra judicial de situaciones
relacionadas con el sustento de menores. El trabajo se ejecuta con alguna iniciativa e
independencia de criterio durante el adiestramiento, Las instrucciones de trabajo y la
revision impartidas por su superior jerérquico son especificas en lo que se refiere a la
legislacion, normas y procedimientos que regulan el sustento de menores y generales en
lo que respecta a las técnicas legales aplicables. No obstante, a medida que se adquiere
conocimiento sobre la materia legal y procesal aplicable, tanto las instrucciones como la
revision son generales para comprobar el cumplimiento con las disposiciones legales y
normativas establecidas.

Eiemplos de Trabajo

Estudiar y evaluar los casos que se le asignen para determinar la accion legal que
corresponda y someterlos a su supervisor/a.

Colabgrar en |a redaccién y preparacion de las demandas o denuncias necesarias
para radicarlas en los tribunales.

'Representar legalmente ante los tribunales a la Administracion para el Sustento de
Menores asi como los casos de los/las clientes que lo requieran.

Preparar los expedientes y todos los documentos legales requeridos para
formalizar transacciones exira judiciales.

Ofrecer orientacion a la clientela de la Administracion para el Sustento de Menores.

Preparar y remilir a las partes correspondientes notificaciones sobre decisiones
judiciales.
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Actuar come notario cuando se requiera.
Preparar los informes periadicos que |e sean requeridos.

Conocimientns, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de |os sistemas judiciales de Puerto Rico.

Conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para llevar a cabo [a investigacion y blisqueda de datos de indole legal.
Habilidad analitica.

Habilidad para litigar ante |os tribunales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersanales.

Preparacion Academica y Experiencia Minimas
Grado de Juris Doctor de escuela de derecho acreditada.

Requisitos Adicionalas

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

Ser miembro hona fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
Conditiones de Trabajo

Ambiente de trabajo vy exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental considerable.
Se reqguieren de 6 a 15 salidas al afo dentro del turno de trabajo.
En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de |a
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de  marzo de 1996,

Aprobado,£JUL 0 1 1996

oy N A

Miguel A. \(efdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracian parz el Departamento de la Famiiia

Sustento de Menores

Lol

Aura I” Gonzdlez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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ABOGADOD/A |

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo legal, 3 nivel de ingreso, gue consiste en
representar legalmente a la Administracién para el Sustento de Menares yfo a la clientela
de la Administracién.

Aspectos Distintives del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esla clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabllidad que consisten en realizar tareas legales, a nivel
de adiestramiento, relacionadas con la representacion legal ante los tribunales de la
Administracion para el Sustento de Menores, asi como de |a clientela de ésta. El trabajo
incluye otros menesteres legales en la resolucion exira judicial de situaciones relacionadas
con el sustento de menores. El trabajo se ejecuta con alguna iniciativa e independencia
de criterio durante el adiestramiento. Las instrucciones de trabajo y la revision impartidas
por su superior jerarquico son especificas en lo que se refiere a la legislacion, normas v
procadimientos que regulan el sustento de menares y generales en lo gue respacta a las
técnicas legales aplicables. No obstante, a medida que se adguiere conocimiento sobre la
materia legal y procesal aplicable, tanto las instrucciones como la revision son generales
para comprobar el cumplimiento con las disposiciones legales y normativas establecidas.

Eiemplos de Trabajo

Estudiar y evaluar los casos que se |e asignen para determinar la accicn legal gue
corresponda y someterlos a su supervisor/a.

Colaborar en la redaccién y preparacion de las demandas o denuncias necesarias
para radicarlas en los tnibunales.

Represantar legalmente ante los tribunales a la Administracion para el Suslento de
Menores asi como los casos de los/las clientes que lo requieran.

Preparar los expedientas y todos los documenios legales requeridos para formalizar
transacciones extra judiclales.

Ofrecer orientacidn a la clientsla de la Administracion para el Sustento de Menores.

Preparar y remitir a las partes correspondientes notificaciones sobre decisiones
judiciales.

Preparar los informes periddicos que le sean requeridos.
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Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para llevar a cabo la investigacion y blsqueda de datos de indole legal.
Habilidad analitica.

Habhilidad para litigar ante los tribunales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Grado de Jurls Doctor de escuela de derecho acreditada.

Requisilos Adiclionales

Posesr licencia autorizandole a ejercer la profesion legal en Puerio Rico,
Ser miembro bona fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo v exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabalo sedentario, gue incluye estar sentado/a la mayor
parte del tiempo v estar de pie o caminar ocasionalments.

Esfusrzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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Clase revisada efectivo el A= de Q%?’cc}.uﬁf,@ S 200 /

En San Juan, Puerto Ricoa  SEP § 2 200i
Aprobado:

C 2ol o 3

Administradora
Administracion para el
Sustento de Menores

) ‘
Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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ABOGADO/A Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en representar legalmente a
la Administracion para el Sustento de Menares y/o a la clientela de la Administracion.

Aspectos Distintos del Trabajo

Los/las ooupantes de los puestos asignados a esta clase desempefian funciones
de complejidad y responsabilidad que consisten en realizar una variedad de fareas
legales relacionadas con la representacion legal ante los tribunales de la Administracion
para el Sustento de Menores, asi como de la clientela de esia, El trabajo incluye otros
menesteres legales en la resolucion extra judicial de situaciones relacionadas con el
sustento de menores. El trabajo se ejecuta con iniciativa e independencia de criterio en
materia t&cnico-legal y aplicanda las disposiciones legales, normativas y procesales
establecidas. Las instrucciones impartidas por un/a superior jerarquico, al igual que la
revisién, son generales para verificar el cumplimiento con las disposiciones legales y
normativas en vigor.

Eiemplos de Trabajo
Estudiar y evaluar casos complejos para determinar la accion que corresponda.

Redactar y preparar las mociones, demandas, denuncias y cualesquiera otros
recursos legales para incoar las acciones pertinentes en los tribunales.

Representar legalmente ante los tribunales a la Administracion para el Sustento
de Menores, asi como los casoes de la clientela que lo requieran.

Preparar los expedientes y todos los documentos legales para formalizar
transacciones extra judiciales.

~-Ofrecer asesoramiento a la clientela de la Administracion sobre alternativas para
resolver situaciones relacionadas con el sustento de menores,

Preparar y remitir a las partes concernidas notificaciones sobre decisiones
judiciales.

Actuar como notario cuando se le requiera.

Preparar los informes periddicos que se le requieran.
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Conocimientos, Habilidades Destrezas Minimos

Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico.

Conocimiento de las disposiciones legales que regulan el sustento de menores.
Conoccimiento del idioma inglés.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones y blsqueda de datos de indole legal.
Habilidad analitica.

Habilidad para litigar ante los tribunales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Grado de Juris Doctor de una escuela de derecho acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en la practica de la profesion legal que incluya
litigacion ante los tribunales, uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las
que realiza unfa Abogado/a | en el Servicio de Carrera de la Administracion para el
Sustento de Menores.

Reguisitos Adiciopales

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

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

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaje

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.
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Fsfuerza 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 considerable.

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

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

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de  marzo de 1996.

Aprobado: 410 0 11996

WWMﬁ’ %“

Miguel A. Vefdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Ganzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracién de Personal
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ABOGADO/A T

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en representar legalmente a la
Administracion para el Sustento de Menores y/o a la clientela de la Administracion.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase desempefian funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en realizar una variedad de tareas legales
relacionadas con la representacion legal ante los tribunales de la Administracion para &l
Sustento de Menores, asi como de la clientela de esta. El trabajo incluye ofros
menesteres legales en la resolucion extra judicial de situaciones relacionadas con el
sustento de menores. El trabajo se ejecuta con iniciativa e independencia de criterio en
materia techico-legal y aplicando las disposiciones legales, normativas y procesales
establecidas. Las instrucclones impartidas por unfa superior Jerarquico, al igual gue la
revision, son generales para verificar el cumplimiento con las disposiciones legales y
normativas en vigor,

Elemplos de Trabajo

Estudiar y evaluar casos complejos para determinar la accion que corresponda.

Fedactar y preparar las mociones, demandas, denuncias y cualesquiera otros
recursos legales para incoar las acciones pertinentes en los tribunales.

Representar legalmente ante los tribunales a la Administracion para el Sustento de
Menores, asi como los casos de la clientela que lo requieran.

Preparar los expedientes y todos los documenios legales para formalizar
tfransacciones extra judiciales.

Ofrecer asesoramiento a ia clientela de la Administracion sobre alternativas para
resolver situaciones relacionadas con el sustento de menores.

Preparar y remitir a las paries concernidas nolificaciones sobre decisiones
judiciales.

Preparar los informes periodicos que se le requieran

Conocimientos, Habilidades Destrezas Minimos
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Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerio Rico.

Conocimiento de las disposiciones legales que regulan ef sustento de menores
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones y busqueda de datos de indole legal.
Habilidad analitica.

Habilidad para litigar ante los tribunales,

Habilidad para comunicarse verbalmente v por escrito

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,

Prezparacion Académica v Experiencia Minimas

Grado de Juris Doctor de una escuela de deracho acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en la practica de la profesion legal que incluya
litigacion ante los tribunales, uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a |as
que realiza un/a Abogado/a | en el Servicio de Carrera de la Administracion para el
Sustento de Menores.

Requisitos Adicionales

Poseer licencla autorizandole a gjercer la profesion legal en Puerio Rico.
Ser miembro bona fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

Periodo FProbatorio

Sefs (6) meses.

Condiciones de Trabalo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de 6 a 15 salidas al ano dentro del turno de trabajo.

Clase revisada efectivoel  /¢& de @M—M e 20/

En San Juan, Puerto Ricoa  §Ep | ) Z001

Aprobado:

Ol e

Aleida Varona Ménde: Yoltn Zaya@ﬂtana
Administradara Sechalaria

Administracion para &l Departamento de la Familia
Sustento de Menores

fm@%m%@f

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Labaoral
y de Administracion de Recursos Humanos
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ABOGADO/A Il 8-1022

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en representar legalmente 3 la
Adminiatracion para el Sustento de Menores y/o & la clientela de la Administracion ante
foros judiciales y administrativos y ofrecer asesoramiento legal a los funcionarios/as de |3
Administracidn en los asuntos bajo su jurisdiccian.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase desempefian funciones en
trabajo legal de considerable complejidad y responsabilidad, que consiste en realizar una
variedad de tareas relacionadas con |a representacion legal ante los tribunales de la
Administracion para el Sustento de Menores, asi como de la clientela de ésta. £ trabajo
incluye otros aspectos en los casos, consultas y procesas legales con el propasito de
documentar y asesorar legalmente en cuanto a las acciones juridicas relacionadas con el
sustento de menores, a llevarse a cabo. Trabajan bajo la supervision general de un
superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales sobre |a labor a realizar,
Realizan su trabajo con una considerable iniciativa e independencia de criterio, basados
&n los principios y canones de ética que rigen su profesion y en armonia con las
disposiciones legales, normativas y procesaies establecidas. Su trabajo se revisa a través
de reuniones con su supervisar/a, por medio de informes orales, escritos o a base de los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Representar a la Administracion ante los foros judiciales y administrativos en casos
complejos, luego de realizar los respectivos estudios y analisis especializados en asuntos

legales. .
1

Asesorar.en la investigacion legal y andlisis de prueba en los casos en litigio ante foros
judiciales o administrativos a los/las funcionarios/as de la Administracion.

Llevar a cabo estudios legales y emitir opiniones sobre leglslacion de Puerto Rico y
legislacion federal, relacionada con el sustento de menores.

Realizar investigaciones de considerable complejidad en determinadas areas del derecho.
Freparar o revisar documentacion legal relacionada con los casos en litigio

Redactar yfo evaluar contratos en gque la Administracion es parte y emitir las
recomendaciones correspondientes

t&p\

&
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Comparecer y deponer ante la Asamblea Legislativa y los tribunales, cuando asf se le
requiera, ' :

Asistir a su supervisor/a en la consideracion de casos sobre legislacion y reglamentacion
relacionada con la administracion de los recursas humanos.

Ejercer come notario cuando se le requiera.
Preparar los informes periddicos que se le requieran.

CONOCIMIENTOS, HABU |DADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio del derecho estatuario, leyes estatales y federales, ordenanzas,
precedentes judiciales y de ofras fuentes de investigacion legal.

4

Conacimiento de los principios, métodos, técnicas y praciicas de la investigacion y
tramitacion de asuntos legales.

Conocimiento de las disposiciones legales que requlan el sustento de menores.
Conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones, organizar, analizar, evaluar datos vy
argumentos en bisqueda de datos de indole legal.

Habilidad analitica.

Habilidad para litigar ante los tribunales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EAriii ENCIA MINIMA

Grado de Juris Doctor de una escuela de derecho acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en la préctica de la profesion legal, que incluya litigacion ante
los tribunales, dos (2) de estos en funciones comparables o similares a las que realiza
un/a Abogado/a ll, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de
Menores.

REQUISITOS ADICIONALES

Poseer licencia para ejercer la profesian lagal vy la notaria en Puerto Rico, expedidas por
e] Tribunal Supremo de Puerto Rica.
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Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO 5
Seis (B) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

&

Esfuerzo mental considerable.

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

En virud 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, |a
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de fa

Administracian para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de abril de 1997
Aprohado:
=
mw,é-ﬂ M/
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodrigusz de Rivera
Administrador Sevrataria
Administracion para &l Departamento de |a Familia

Sustento de Menaores

Aura L.,Ef::nzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en representar legalmente a la
Administracion para el Sustento de Menores v/o a la clientela de la Administracion ante
foros judiciales y administralivos y ofrecer asesoramiento legal a los funcionarios/as de |a
Administracian en los asuntos bajo su jurisdiccion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Losflas ocupantes de los puestos asignados a esta clase desampefian funciones en
trabajo legal de considerable complejldad y responsabilidad, que consiste en realizar una
variedad de tareas relacionadas con la representacion legal ante los tribunales de la
Administracion para el Sustento de Menores, asi como de |a clientela de ésta. Eltrabajo
incluye otros aspeclos en los casos, consultas y procesos legales con el proposito de
documentar y asesorar legalmente en cuanto a las acciones juridicas relacionadas con el
sustenio de menores, a lievarse a cabo. Trabajan bajo la supervision general de un
superior jerarguico guien le Imparte instrucclones generales sobre la |abor a realizar.
Realizan su trabajo con una considerable iniciativa e independencia de criterio, basados
en los principios y canones de etica que rigen su profesion y en armonia con las
dispasiciones legales, normativas y procesales establecidas. Su trabajo se revisa através
de reuniones con su supervisor/a, por medio de informes orales, escritos o a base de los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Representar a la Administracion ante los foros judiciales y administratives en casos
compleios, luego de realizar los respectivos estudios y analisis especializados en asuntos
legales.

Asesorar en |a investigacion legal v analisis de prueba en los casos en litigio ante foros
judiciales o administrativos a losflas funclonarios/as de la Administracion.

Llevar a cabo estudios legales y emitir opiniones sobre legislacion de Puerto Rico y
legislacion federal, relacionada con el sustento de menores.

Realizar investigaciones de considerable complejidad en determinadas areas del derecho.
Preparar o revisar documentacion legal relacionada con los casos en litigio.

Redactar y/o evaluar contratos en que la Administracion es parte y emitir las
recomendaciones correspondientes.
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Comparecer y deponer ante la Asamblea Legistativa y los tribunales, cuando asi se le
requiera.

Asisfir a su supervisor/a en la consideracion de casos sobre legislacion y reglamentacian
relacionada con la administracian de los recursos humanos.

Preparar los informes periodicos gue se le requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conogimiento amplio del derecho estatuario, leyes estatales vy federales, ordenanzas,
precedentes judiciales y de otras fuentes de investigacion legal.

Conocimiento de los principios, metodos, técnicas y praclicas de la investigacion vy
tramitacion de asuntos legales.

Conocimiento de las disposiciones legales gue regulan el sustento de menores.
Conocimiento del idioma inglés.

Habhilidad para llevar a cabo investigaciones, organizar, analizar, evaluar datos vy
argumentos en blusgueda de datos de indole legal

Habilidad analitica.

Habilidad para litigar ante los tribunales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Juris Doclor de una escuela de derecho acreditada.

Tres (3) ahos de experiencia en la practica de la profesion legal, que incluya litigacion ante
los tribunales, dos (2) de estos en funciones comparables o similares a las que realiza
unfa Abogado/a ||, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustenio de
Menores.

REQUISITOS ADICIONALES

Poseer licencia para ejercer la profesion legal en Puerto Rico, expedidas por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico,
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Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados de Fuerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo v exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado/a la mayor parte
del liempo v estar de ple o caminar ocasionalmente

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable,

Se requieren de 6 a 15 salidas al afic dentro del turno de trabajo.

Clase revisada sfectivael & ,d%ﬁi_-r_ﬁm_z Ao D00/
A b4 2 7001
En San Juan, Puerto Rico a SEF
Aprobado:
Dt JZ
Aleida Varona Méndez,/” Yolahd TZa},ras % %na
Administradora Secr:
Administracion para &l Departament{) de la Familia

Sustento de Menores

t._._-fj i !
Emmalind Garcla Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramientio Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos




ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINA | 21020

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la administracion de jos sistemas de oficina, asi como en el uso
de sistemas computadorizados o maquina de escribir, la toma y transcripcion de dictados
y la ejecucion de tareas administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ooupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de complefidad
moderada, aplicando los diferentes sistemas de oficina. Se reconocen como parie del
grupo gerencial asistiendo alfla supervisor/a, en muchas de sus funciones administrativas.
El trabajo requiere el uso de la maguina de escribir, de procesadores de palabras y/o de
dtro equipo de oficina. Pueden ademas, colaborar con otros/as Administradores/as de
Sistemas de Oficina Confidenciales o formar parte del personal adscrito a las oficinas de
los/las Sub-Administradores Auxiliares y ofros funcionarios/as del Servicio de Confianza.
Pueden supervisar personal oficinesco y Técnicas de Sistemas de Oficina. Desempenan
sus tareas con rapidez y exactitud. Trabajan bajo la supervision de un superior jerarquico,
quien les imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Desempefian sus tareas con rapidez y
exactitud. Ejercen un grado moderado de iniciativa & independencia de criterio en el
desempefio de las mismas dentro de las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo
se revisa a su terminacion para verificar correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Tomar y transcribir dictados en espariol e ingles de cartas, memoriales, informes, minutas,
circulares, documentos legales, ordenes administrativas y otros documentos importantes
relacionados con las éreas, divisiones o secciones de la Administracion para el Sustento
de Menores.

Pasar en maquina de escribir o en el procesador de palabras memoriales, cartas,
circulares, informes, documentos legales y ofros de naturaleza variads.

Redactar y contestar correspondencia siguiendo instrucciones generales.

Asignar y supervisar el trabajo del personal oficinesco y de los/las Técnicos de Sistemas
de Oficina de menor jerarquia a su cargo.

Lievar un calendario de las actividades de su supervisar/a.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se recibe en su area de trabajo.
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Organizar y maniener actualizados los registros, controles y archivos de su oficina.

Revisar todo documenta © correspondencia que se recibe para la firma de su supervisor/a
para detectary coTregir errores ortograficos Y gramaticales.

Atender, orientar y referir a los visitantes donde corresponda.

Notificar las instrucciones impartidas de su supervisor/a a o8 demas funcionarios/as de
la agencia.

Concertar reuniones, sntrevistas y citas de su supervisor/a Yy organizar el material
necesario para las mismas.

Atender, referir llamadas telefonicas donde corresponda y llevar registro de las llamadas
de larga distancia.

Fotocopiar y remitir via facsimil documentos de naturaleza variada.
Lievar registros de asistencia de los empleados de su oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y sistemas de archivo.
Algin conoeimiento del idioma inglées.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en espaiiol & ingles.

Habilidad para supenvisar personal de menor jerarquia.

Habilidad para relacionarse cortés y efectivamente con otras personas en situaciones
complejas ¥ controversiales.

Habilidad para establecery mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza para tomary transcribir signos taquigraficos ¥ dictados.

Destreza en el uso y maneja de magquinas de sscribir y/o procesadores de palabras y otfo
equipo de oficina.

Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por cursos
de taguigrafia, mecanografia, procesamiento de palabras y/o escritura rapida.
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Cinco (5) afos de experiencia en la administracion de los sisternas de oficina, uno (1) de
estos en funciones comparables a las que realiza unfa Técnico de Sistemas de Oficina I,
an =l Servicio de Carrera de la Administracion para el Susiento de Menares.

PERICDO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion-a-Hesgos 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 moderada.

Esfuerzo mental moderado.

No se reguiere viajar.

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

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de abril de 1897 .
Aprobado:

%ﬁ - 0 ég '
Miguel A. Verdiales Ccarmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de 13 Familia

Sustento de Menores

R
Aura L. zunééfez Rios
Directo
Oficina Central de
Administracién de Personal
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la administracién de los sistemas de oficina, asi como en el
uso de sistemas computadorizados o méquina de escribir, la toma y transcripcion de
dictados v la ejecucidn de tareas administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los{as) ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de
complefidad moderada, aplicando los diferentes sistemas de oficina. Se reconocen como
parte del grupo gerencial asistiendo al(la) supervisor(a) en muchas de sus funciones
administrativas.  El trabajo requiere el uso de la maquina de escribir, o de sistemas
computadorizados de Informacion y/o de otro equipo de oficina. Pueden ademas,
colaborar con otros(as) Administradores{as) de Sistemas de Oficina Confidenciales o
formar parte del personal adscrito a las oficinas de los(las) Sub-Administradores Auxiliares
y otros funcionarios(as) del Servicio de Confianza, Pueden supervisar personal oficinesco y
Técnicos de Sistemas de Oficina.  Trabajan bajo la supervisidn de un superior jerdrquico,
quien les imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas e imprevistas. Desempefian sus tareas con rapidez y exactitud.
Ejercen un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de
las mismas dentro de las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a su
terminacion para verificar correccion y exacritud,

EJEMPLOS DE TRABAJO

» Tomar y transcribir dictados en espafiol e inglés de cartas, memoriales, informes
minutas, documentos legales, ordenes administrativas y otros documentos
importantes relacionados con las dreas, divisiones o secciones de la Administracion
para el Sustento de Menores.

Pasar en méquina de escribir o en otros equipos de sistemas computadorizados de
informacién memoriales, cartas, circulares, informes, documentos legales, y otros
de naturaleza variada.

¥

Redactar y contestar correspondencia siguiendo instrucciones generales.

AT

ko

Aslanar y supervisar el trabajo que realiza el personal oficinesco y los(las) Técnicos
de Sistemas de Oficina de menor jerarquia a su cargo.
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Llevar un calendario de las actividades de su supervisor (a).

Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia que se recibe en su irea
de trabajo.

Ovrganlzar y mantener actualizados los registros, controles y archivos de su oficina.

Revisar todo documento o correspondencia que se recibe para la firma de su
supervisor(a) para detectar y corregir errores gramaticales,

Atender, orfentar y referir a los(as) visitantes donde corresponda.

Notificar las Instrucciones impartidas de su supervisor(a) a los demas
funcionarios{as) de la agencia.

Concertar reuniones, entrevistas y citas de su supervisor{a) y organizar el material
necesario para las mismas.

Atender, referir llamadas telefénicas donde corresponda y llevar registro de las
llamadas de larga distancia.

Fotocopiar y remitir via facsimil documentos de naturaleza variada.

Llevar registros de asistencia de los empleados de su oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAMINIMAS

3 Conocimiento de las técnicas y sistemas de archivo.

» Algtin conocimiento del idioma inglés.

% Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en espafiol e ingles.
# Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia.

Habilidad para relacionarse cortés y efectivamente con otras personas en
situaciones complejas y controversiales.

kF

% Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones Interpersonales.

% Destreza para tomar y transcribir dictados.
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» Destreza en el uso y manejo de la maquina de escribir o de sistemas
computadorizados de informacion y otro equipo de oficina.

5 Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por un
curso en taquigrafia o escritura rdpida y un curso en mecanografia o procesamiento de
sistemas computadorizados de informacion.

Cuatro (4) afios de experiencia en la administracién de sistemas de oficina, dos (2) de

éstos en funciones comparables a las que realiza un{a) Técnico de Sistemas de Oficina 11l
an el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses,

CONDICIONES DE TRABATO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

Mo se reqguiere viajar.
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Clase revisada efectivo al lro de octubre de 2002 en cuanto a sus requisitos

minimaos. )
En San Juan, Puerto Rico .. 5y Ji} £'PJ'U?

APROBADO:

- 7

Leda. Aleida Uamy/iqéndez an Zayas a
Administradora cre

Administracion para el Sustento de Menores menm de

oreleone

Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

—_"h

Famﬂla
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ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINA 1l 2-1021

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la administracion de los sisternas de oficina, asi como en el uso
de sistemas computadorizados o maguina de escribir, la toma v transcripcion de dictados
y la ejecucion de fareas administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las soosantes de los puestos asignados & esta clase rezlizoq tareas de complejidad
y responsabilidad considerable, aplicando los diferentes sistemas de oficina. 5e
reconocen como parte del grupo gerencial asistiendo allla supervisor/a en muchas de sus
funciones administrativas. El trabajo requiere el uso de la maquina de escribir, de
rrocesadores de palabras y/o de ofro eguipo de oficina. Toman y transcriben signos
taquigraficos de naturaleza compleja y variada en espafiol e inglés. Pueden ademas,
sctuar como ellla Administrador/a de Sistemas de Oficina principal de Ayudantes
Especiales, colaborar o formar parte del personal adscrito a las oficinas del
Administradorfa o Sub-Administrador/a y otras clases de puesios comparables en el
Servicio de Confianza. Pueden supervisar personal oficinesco y Tecnicos de Sistemas de
Oficina. Desempefia sus tareas con rapidez y exactitud. Trabajan bajo la supervision
general de un superior jerarquico, que les imparte instrucciones generales. Ejercen
iniciativa v criterio propio en el desempeno de sus tareas. Su trabajo se revisa en forma
general para determinar su conformidad con las normas & instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Tomar y transcribir dictados en espafiol e inglés de cartas, memoriales, informes
complejos, minutas, documerntos legales y otros documentos sobre asuntos importantes
relacionados con las dreas, divisiones o secciones de la Administracion para el Sustento
de Menores.

Pasar en maquina de escribir o en el procesador de palabras estudios especiales,
memoriales, informes, cirvuianes, tablas estadisticas, contratos de servicios profesinnales
y consultivos, disenos de adiestramiento, érdenes administrativas, reglamentos,
documenios legales, tablas, requisiciones de materiales y otros documentos similares.

Redactar y contestar correspondencia siguiendo instrucciones generales.

Asignar y supervisar el trabajo que realiza el personal oficinesco y los/las Técnicos de
Sistemas de Oficina, a su cargo de menor jerarquia.

Recibir. clasificar, registrar y distribuir la correspondencia de su area de trabajo.

Organizar y mantener sctualizados los registros y archivos de su area de trabajo.
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Recibir y revisar todo documento o correspondencia gue se recibe para la firma delfla Sub-
Administrador/a o elfla Administradorfa y detectar ¥ corregir ermores ortograficos y
gramaticales.

Lisvar un calendario de las actividades de su superior jerarquico.

Atender, orientar y referir a los/las visitantes donde corresponda.

Distribuir informes gue se generan a las unidades operacionales relacionadas con su area
de trabajo.

Transmitir mensajes a los/las demas funcionarios/as de la Administracion, siguiendo
instrucciones de un superior jerarguico.

Concertar reuniones, entrevistas, citas de su supervisor/a y organizar el material necesario
para las mismas.

Dar sequimiento a los informes solicitados a otras oficinas, sobre distintos asuntos.
Recibir, realizar, transferir y llevar registros de llamadas telefénicas de larga distancia.

Mantener registros de diversa indole.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la;s técnicas y practicas modemnas de sistemas de oficina.
Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento considerable sobre las técnicas y sistemas de archive.

Habilidad para supervisar personal.

Habiliie para realizar su trabajo a base de instrucciones penerales.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para relacionarse cortés y efectivamente con otras personas en sjtuaciones
complejas y controversiales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza para tomar y transcribir signos taquigraficos y dictados.

Destreza en el uso y manegjo de la méaguina de escribir y/o procesador de palabras y otro
equipo de oficina,
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o este suplementada por cursos
en mecanografia, taguigrafia, procesamiento de palabras y escritura rapida.

Seis (6) afios de experiencia el 1a administracion de sistemas de oficina, uno (1) de estos
en funciones similares o comparables en naturaleza y complejidad a las que realiza un/a
Administrador/fa de Sistema de Oficina 1, en la Adminisiracion para el Sustento de
Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

GONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos nomal.

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

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

Esenciales al Principio de Mérito, aprobamas la Especificacion de Clase que antecede, la
cual forma paite del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de la

Administracian para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de =abril de 1997.
Aprobado:

2 2
Miguel A, Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gonzdlez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal



ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA [I

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo que consiste en la administracidn de los sistemas de oficina, ast como en el
uso de sistemas computadorizados o mdquina de escribir, [a toma y transcripcion de
dictados vy la ejecucion de tareas administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los(as) ocupantes de los puestos asighados a esta clase realizan tareas de
complejidad y responsabilidad considerable, aplicando los diferentes sistemas de oficina.
Se reconocen como parte del grupo gerencial asistiendo al(la) supervisor(a) en muchas de
sus funciones administrativas. El trabajo requiere el uso de la maquina de escribir, o de
sistermas  computadorizados de informacion y/o de otro equipo de oficina, Toman y
transcriben signos taquigrificos de naturaleza compleja y variada en espafiol e ingles.
Pueden ademds, actuar como el(la) Administrador(a) de Sistemas de Oficina principal de
Avyudantes Especiales, colaborar o formar parte del personal adscrito a las oficinas del
Administrador(a) o Sub-Administrador(a) y otras clases de puestos comparables en cl
Servicio de Confianza. Pueden supervisar personal oficinesco y Técnicos de Sistemas de
Oficina. Desempafia sus tareas con rapidez y exactitud. Trabajan bajo la supervision de
un superior jerirquico, quien les imparte instrucciones generales. Ejercen iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa en forma general para
determinar su conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

E]JEMPLOS DE TRABA]O

» Tomar y transcribir dictados en espafiol e inglés de cartas, memoriales, informes
complejos, minutas, documentos legales, y otros documentos sobre asuntos
importantes relacionados con las areas, divisiones o secciones de la Administracion
para el Sustento de Menores.

» Pasar en mdquina de escribir 0 en otros equipos de sistemas computadorizados de
informacion estudios especiales, memoriales, informes, circulares, tablas estadisticas,
contratos de servicios profesionales y consultivos, disefios de adiestramiento,
ordenes administrativas, reglamentos, documentos legales, tablas, requisiciones de
materiales y otros documentos similares.

# Redactar y contestar correspondencia siguiendo instrucciones generales.



Asignar v supervisar el trabajo que realiza el personal oficinesco y los(las) Técnicos
de Sistemas de Oficina de menor jerarquia a su cargo.

W

Recibir, clasificar, registrar y distribuir a correspondencia de su area de trabajo.

A

% Organizar y mantener actualizados los registros y archivos de su area de trabajo.

> Recibir vy revisar todo documento o correspondencia que se recibe para la firma
del(la) Sub-Administrador{a) o el{la) Administrador(a) y detectar y corregir
errores gramaticales.

# Llevar un calendario de las actividades de su superior jerarquico.

¥ Atender, orientar v referir a los(las) visitantes donde corresponda.

» Distribuir informes que se generan a las unidades operacionales relacionadas con su
area de trabajo.

> Transmitir mensajes a los(las) demds funcionarios{as) de la Administracion,
siguiendo instrucciones de un superior jerarquico.

» Concertar reuniones, entrevistas, cltas de su supervisor(a) y organizar el material
necesario para las mismas.

Dar seguimiento a los Informes solicitados a otras oficinas, sobre distintos asuntos.

w

!

Recibir, realizar, transferir y llevar registros de llamadas telefonicas de larga
distancia.

» Mantener registros de diversa indole.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAMINIMAS

» Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de sistemas de
oficina.

* Conocimiento del idloma inglés.
» Conocimiento considerable sobre las técnicas y sistemas de archivo.

#» Habilidad para supervisar personal.



Habilidad para realizar su trabajo a base de instrucciones generales.

\‘_)

% Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

7 Habilidad para relacionarse cortés y efectivamente con otras personas en
situaciones complejas y controversiales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

W

» Destreza para tomar y transcribir dictados.

» Destreza en el uso y manejo de la maquina de escribir o de sistemas
computadorizados de informacién y otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada, que incluya o este suplementada por un
curso en taquigrafia o escritura ripida y un curso en mecanografia o procesamiento de
sistemas computadorizados de informacion.

Cinco (5) afios de experiencia en la administracion de sistemas de oficina, uno (1) de

éstos en funciones comparables a las que realiza un{a) Administrador(a) de Sistemas de
Oficina [, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (&) meses.

CONDICIONES DE TRABA]O

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

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

Esfuerza visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.



Clase revisada efective al lro de octubre de 2002 en cuanto a sus requisitos
minimos.

En San Juan, Puerto Rico UV Uo 2002

APROBADO:

C et Dty -

Leda. Aleida Varona Mén'g,é Yofandd Yayas Sa aj
Administradora Secretaria
afa

Administracion para el Sustento Dep ento de la¥amilia
de Menores

UWM&:(%_%

Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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AGENTE COMPRADOR/A

Naturalezs del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en llevar a cabo una diversidad de tareas
relacionadas con la gestion de compra de materiales, equipo o servicios para la
Administracién para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las acupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad moderada que consisten en desempefar una variada gama
de tareas para la adquisicion de materiales, equipo o servicios para la Agencia. Se
requiere ejercer un grado moderado de iniclativa e independencia de criterio en la gestion
de compra, dentro de los limites de las normas, reglas y procedimientos establecidos.
Reciben instrucciones especificas de un/a superior jerarquico en cuanto a los materiales,
equipo y/o servicios y sus especificaciones y generales en cuanto a los tramites de |a
compra. La revision es general para corraborar el cumplimiento con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Solicitar cotizaciones para equipo y materiales, hacer las adjudicaciones y preparar
drdenes de compra.

Preparar borradores de subastas formales e informales a base de los materiales
o equipos requisados y sus especificaciones.

Examinar las requisiciones de compra y determinar el proceso de adquisicion que
aplica.

Mantener los registros requeridos para el control de las actividades de compra.
_Preparar drdenes de compra a los suplidores seleccionados mediante subasta.

Ofrecer orientacion al personal de la Agencia en relacion a los procesos de
compra.

Mantener catdlogos de materiales y equipo e informacion sobre licitadores y
suplidores

Dar seguimiento a drdenes de compra.
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Freparar las informes periodicos y especiales que se le requieran.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de |as practicas aplicables a la gestion de compra, incluyendo los
procesos generales de subasta.

Conocimiento del mercado de materiales y equipo de uso comun en la Agencia.
Algun conccimiento del idiomé inglés.

Habhilidad para hacer computos matematicos sencillos.

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

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Tres (3) afics de experiencia en trabajo relacionade con compra.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses
Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual narmal.
Esfuerzo mental moderacdo.

Se reguieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de frabsjo.
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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
aniecede, |la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marszo de 1896.

Wﬂﬁm 0 11996 @ )
WMJ@" —

Miguel A 4erdiales Carmen L. Rodrigusz de Rivera

Administrador Secretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores
W
S

Aura L,i?{nzélez"mos
Directo

Oficina Central de
Administracion de Personal
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AGENTE COMPRADOR/A | 31025

NATURALEZA DEL TRABA.O

Trabajo de oficina que consiste en colaborar en las actividades relacionadas con la
compra de materiales, servicios o equipo y suministros para la Administracion para el
Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

! os/las ocupantes de los puestos asignados a esiz ~l==e, realizan funciones de alguna
complejidad y responsabilidad moderada, en la compra de materiales, servicios, equipo
y suministros para la Administracion. Los empleados son adiestrades sobre las practicas
y técnicas de compra por unfa Agente Comprador/a de mayor jerarquia. Trabajan bajo
l4 supervisian directa de un superior jerarguico quien les imparte instrucciones especificas
sobre la labor a realizar. Ejercen alguna iniciativa e independencia de criterio en su
trabajo dentro de los limites de las normas, reglas y procedimientos establecidos. Reciben
instrucciones especificas para la realizacion de sus funciones, Su trabajo se revisa
durante la ejecucion y a su terminacién para verificar el cumplimiento con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colaborar con empleados/as de mayor jerarquia en la determinacion de necesidades de
equipo, materiales y suministros requeridos para las operaciones de la Administracion.

Participar en la redaccion o ampliacién de especificaciones para subastas o cotizaciones
utilizando catilogos comerciales e informacion recibida por los/las licitadores/as.

Colaborar en la preparacion de los documentos a tramitarse para las compras y el pago
correspondiente.

Redactar especificaciones y contratos no profesionales para con las companias
suplidoras. '

Solicitar cotizaciones para comprar en mercado abierio.

Redactar Actas de Subastas y someter por conducto de su SUpervisor sus
recomendaciones a la Junta de Subastas.

Adjudicar la compra de materiales y suministros conforme a los criterios aplicables e
informar por escrito alfla licitador/a seleccionado/a.

Llevar registros de las compras, las solicitudes pendientes y las obligaciones expedidas.
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Realizar llamadas telefénicas a las casas suplidoras, reguiriendo la entrega de la
mercancia ordenada vy el envio de las facturas.

Orientar al personal de la Administracion, en relacion a los procesos de compra.

Preparar los informes que se le requieren sobre labor realizada y atros informes periodicos
y especiales.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtin conocimiento de frases y expresiones comerciales.

Algin conocimiento del mercado de materiales y equipo de uso comin en |a
Administracion.

Algtin conocimiento de las practicas aplicables a la gestion de compra.
Algiin conacimiento del idioma ingles.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para hacer computos matematicos sencillos.

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

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina,
Destreza en la operacion de la calculadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sraduacion de escuela superior acreditacs
Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con compras.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parte
del tiempo v 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 las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamenfo 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 en el Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de abril de 1997
Aprobado:

Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

A ———
Aura L, Gonzalez Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal



AGENTE COMPRADOR/A I 31026

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la compra de materiales, servicios, equipo y suministros
para la Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de complejidad
y responsahilidad e ks compra de materiales, servicios, equipo y sumliitisiros para la
Administracion. Los/las empleados/as trabajan bajo la supervision general de un superior
jerarquico. Ejercen un grado moderado de iniciativa y juicio propio en el desempefio de
sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos. Su
trabajo se revisa a su terminacion, a base de los resultados obtenidos y de los informes
gue rinden.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Gestionar y tramitar las necesidades de compra de equipo, materiales y otros suministros
de la Administracién, gestionando el precio mas bajo y las mejores condiciones de calidad
y entrega de los mismos.

Revisar v recomendar las requisiciones para equipo, materiales y otros articulos
necesarios para las operaciones de la Administracion.

Orientar a los/las Agentes Compradores/as nuevos en la Administracion, instruyéndoles
sobre las leyes, reglamentos y normas vigentes en cuanto a compras.

Solicitar del comercio cotizaciones para la compra en mercado abierto de equipos,
materiales y otros articulos.

Preparar especificaciones y analizar las licitaciones de compras en mercado abierto de las
compras de mayor dificultad.

Hacer gestiones con las casas suplidoras para la entrega de los articulos comprados y con
el Departamento de Hacienda, para tramitar los documentos de apoyo.

Redactar y revisar la correspondencia relacionada con las actividades que se desarrollan
en su unidad.

Recomendar cambios en los formularios y procedimientos en uso, en su area de trabajo
para mejorar los mismos.

Colaborar con su supervisor/a en la evaluacion de los trabajos que desarrolla la Unidad
de Compras.
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Sustituir a su superior jerarquico en su ausencia,
Preparar distintos informes que sean requeridos por su supervisor/a inmediato.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de las actividades de
compras.

Conocimiento considerable de las normas y reglamentas aplicables a la compra de equipo,
materiales y siministros de la Administracion.

Conoclmiento considerable de las fuentes de suministros v las fluctuaciones del mercado
y de los precios.

F
Canocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y exactitud.

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

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina.
Destreza en la operacion de la calculadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en la compra de equipo y materiales, uno (1) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad comparables o similares a las de un/a Agente
Comprador/a |, en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de
Menores.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderadao.

Se requieren mds de 15 salidas al afo dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seceién 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamaos la Especificacion de Clase que antecede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos en el Servicio de Carrera de la

Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de abril de 1997
Aprobado:

/%Zﬁ = @4_\
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de RWEE
Administrador Secretaria '
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

[0 p——"
Aura LL@MEZ Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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8-1005
ALGUACIL AUXILIAR

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo relacionado, primordialmente, con la seguridad y el mantenimiento del
orden en las salas donde se efectiien sesiones administrativas de los casos de
sustento de menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complejidad y responsabilidad que consisten en actuar como agentes de
seguridad y del orden durante el curso de las audiencias. Realizan también una
diversidad de tareas auxiliares relacionadas con las vistas. El trabajo requiere ejercer
alguna iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de las disposiciones
legales y normativas en vigor ¥ las directrices impartidas por sus superiores. Recibe
instrucciones generales del/de la Alguacil General y su trabajo se revisa mediante la
comprobacion del cumplimiento con las instrucciones verbales y escritas.

Ejemplos de Trabajo

Ofrecer seguridad a losflas Jueces Administrativos, a los/las Procuradores/as
Auxiliares y a todo el personal relacionado con los casos de sustento de menores
durante el curso de las vistas administrativas.

Hacer cumplir las érdenes de los/las Jueces Administrativos mientras se
efectiian las vistas.

Asegurarse que las salas donde se llevan a cabo los procescs de vistas estén
en buenas condiciones para las actividades del dia.

Diligenciar mandatos expeditos de los/las Jueces Administrativos durante el
curso de las audiencias.

Ejecutar emplazamientos y otras acciones ordenadas por los/las
Procuradores/as Auxiliares y por los/las Jueces Administrativos.

Diligenciar citaciones para comparecer ante los/las Procuradores/as Auxiliares,
los/las Jueces Administrativos y cualquier otro/a funcionario/a autorizado/a de la
Agencia.
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Acompafiar a Procuradores/as Auxiliares, Jueces Administrativos o alfala
Administrador/a en gestiones relacionadas con casos de sustento de menores.

Realizar cualquier tarea oficinesca relacionada con su trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Algtin canacimiento de las practicas aplicables a la celebracion de vistas o
audiencias en un foro judicial o administrativo.

Conocimiento elemental de las practicas oficinescas.

Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con sequridad o proteccion
que incluya tareas oficinescas sencillas,

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
Condiciones de Trabajo

Amblente de trabajo que envuelve exposicidn a riesgos fisicos de magnitud
moderada. '

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

Esfuerzo visual narmal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salldas al afio gue trascienden el turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principic de Mérito, aprabamos la Especificacion de Clase que
anteceds, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de mMATr %o de 1986.

Aprobado /1 JUL 0 11996

WWWZ’ CM-LJJ

Miguel A. Yerdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura I= zdlez Rios
Directora
Oficina Central de

Administracion de Persanal
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ALGUACIL GENERAL

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo relacionado con la coordinacion y participacion en los servicios de
seguridad que se offece a |os/las funcionarios/as a cargo de la celehracién de vistas en
los casos de sustento de menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ncupantes de los puestos asignados a esfa clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad limitada que consisten en coordinar y participar en la
prestacion de los servicios de proteccion y mantenimiento del orden que ofrecen los
Alguaciles Auxiliares durante la celebracion de vistas u otro tipo de actividades
relacionadas en los casos de sustento de menores. El trabajo requiere ejercer
iniciativa e independencia de criterio en la organizacion y ejecucion de los planes de
trabajo en armonia can los procedimientos establecidos vy las directrices de un/a
superior jerarquico, Reciben instrucciones generales y su trabajo se revisa mediante la
comprobacion del cumplimiento con las normas y directrices en vigor.

Ejemplos de Trabajo

Coordinar los servicios de seguridad y mantenimiento del orden que prestan
los/las Alguaciles Auxiliares.

Participar en la prestacion de los servicios de seguridad a los/las funcionarios/as
responsables de la celebracion de vistas administrativas y labores relacionadas.

Acompaniar a los/las Jueces Administrativos, Procuradores/as Auxiliares o alfa la
Administrador/a en gestiones relacionadas con su cargo.

Preparar certificaciones de comparecencia.
~Preparar el Plan de Vacaciones de los/las Alguaciles Auxiliares.

Evaluar la labor que realizan los/las Alguaciles Auxiliares y someter
recomendaciones a su supervisor/a.

Preparar los informes periodicos y especiales que se le requieran.
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Conocimientos, Habilidades v Dastrezas Minimos

Conocimiento de las practicas aplicables a la celebracion de vistas o audiencias
en un foro judicial o administrativo.

Conocimiento de las practicas de oficina.

Algun conocimiento de las practicas y principios de supervision.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Tres (3) afos de experiencia en trabajo relacionado con seguridad o proteccion,
uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las gue realiza un/a Alguacil
Auxiliar en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

o Probatorio

Cuatro (4) meses.
ondiciones de baj

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

Esfuerzo fisico moderado que reguiere mover con cierta frecuencia objetos de peso
promedio de 26 libras, o estar de pie o caminando por periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio gue trascienden el turno de trabajo.
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En viriud de |as disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de  marzo de 1986.
Aprobado: gyl 0 11995
5 ;
Wm % C‘%ﬂ—“
Miguel A. Viérdiales _ Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para gl Departamento de la Familia

Sustento de Manores

Aura L, Gonzalez Rios
Directara
Oficina Central de

Administracion de Personal




ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS | 6-1001
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico relacionado con el campo de la administracion de los
recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ccupantes de los puestos asignados a esta clase, participan con Analistas de
Recursos Humanes do mayor jerarquia en la ejecucion de tareas oo complejidad y
responsabilidad moderada relacionadas con clasificacion de puestos, retribucion,
reclutamiento, seleccion y adiestramiento. Losflas empleados/as trabajan bajo la
supervision directa de un superior jerarquico, quien les imparte instrucciones especificas
las cuales se van generalizando a medida que los/las empleados/as adquieran experiencia
y se familiarizan con las técnicas, normas y practicas establecidas. Su trabajo se evalla
durante el proceso y es revisado a la terminacion, para verificar su correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participar en la realizacion de estudios relacionados con una de las diversas areas
técnicas de la administracion de los recursos humanos, tales como: clasificacion y
retribucion de puestos, adiestramiento y reclutamiento y seleccion.

Analizar y estudiar las peticiones de transacciones de personal relacionadas con su area
de trabajo, tales como: reclasificacion de puestos, pases por merito, transferencias vy
creaciones de puestos, diferenciales en sueldo, ascensos, descensos, traslados, estudio
de solicitudes de examen, convocatorias, registros de elegibles, necesidades de
adiestramiento y otros.

Recopilar datos e informacion necesaria para evaluar las peticiones y redactar
comunicaciones ylo informes relacionados con las fransacciones bajo su atencion.

Ofrecer orlentacion y/o consultas a los/las empleados/as cuanse sia requerido.

Solicitar v dar seguimiento a los/las Directores/as Asociados/as, sobre la tramitacion de
los docurentos necesarios para analizar las transacciones.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las préacticas y principios modernos de la administracion de los
recursos humanos en su fases técnicas.

Algn conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la Administracion para el
Sustento de Menores.
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Habilidad analitica.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para comunicarse verbalments y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con
companeros/as y el publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

PERIODO PROBATORIO
b
Seis (8) meses.

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

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio dentro el turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
E=enciales al Principio de Mdiiw, aprobamos la Especificacion de Clase que antereds |a
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel1 de abril de 1997.
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Aprobado:
____-r"'/ L _— -
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

e

Sk ;4 /"f
Aura L.\Qoﬁz‘c‘iﬁ‘fx@!f{ﬁ
b Directora
Oficina Central de
Administracion de Persanal




ANALISTA DE RECURS0S HUMANOS | 6-1001

MATURALEZA DEL TRABAJD

Trabajo profesional relacionado con la administraclon de los recursos humanos en la
Division de Recursos Humanos de la Administracion para el Sustento de Menoras (ASUME)

ASPECTOS HETINTIVOE DEL TRABAJD

Los (las) ocupantes de los puesios asignadas a esia clase realizan trabzjo de alguna
complejidad y responsabilidad colaborando con Analistas o funcionarios de la Civision de
Recursos Humanas de mayor jerarquia en la ejecucion de tareas relacionadas con clasificacion
de puestos, relribucion, nombramienios y cambios, reclutamlenlo, seleccion, adiestramlents,
servicios y ayuda al empleado. Los (las) empleados (as) rabajan bajo la supervisian directs de
un superior Jerarguico, guien les imparte instrucciones especificas las cugles se van
generalizando a medida que loz (las) empleados (2s) adquieren experiencla y se familiarizan
con las técnicas, normas y practicas establecidas. Ejercen alguna inciativa e independencia de
eriterio y =u irabajo se evalia durante el proceso y es revisado a la terminacion, para verificar su
correccion y exactitud.

£JEMPLOS DE TRABAJO

Participar en la realizacion de estudios relacionades con las diversas &reas de la
administracion de los recursos humanos, iales como:  clasificacion de puesios, retribucion,
adiestramiento, reclutamisnto y seleccidn, nombramienios y cambios y serviclos ¥ ayuda al
empleado

Analizar y estudiar las peliciones de transacciones de personal relacionadas con su araa
de lrabajo, tales como: reclasificaclén de pueslos, pasos por merite, transferencias y creasiones
de puesios, diferencizles en sueldo, ascensos, descensos, traslados, esludio de solicitudes de
examan, convocatorias, registros de elegibles, necesidades de adiastramienle v sarvicios de
ayuda al empleada

Llevar un reglsiro o contral de los casos recibidos y trabajados.

Recopilar dalos e informacion necesaria para evaluar las peliciones y redaciar
comunicacionas o informes relacionados con |as transacciones bajo su atencian.

Evaluar solicitudes de acomodo razonable y oirecer recomendaciones.
Ofrecer orientacion ylo consultas a los (las) empleados (as) cuando sea requierido.

Analizar, estudlar peficionss de tramites refacionados con solicitudes de Estadus de
Cuenta, reembolso de aporlaciones, solicihides de pensiones, AEELAR y otros

Sallciar y dar seguimiento a los distintos supernvisores de ASLIME, para que envien los
documentos necesarios para analizar o tramitar las fransacciones
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algiin conoclmiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen |z administracion de
lns recursos humanos

Algan conocimiento de la estruciura organizacional de ASUME

Algiin conocimiento de las leyes, reglamenlos y normas aplicables a la Administracian
para el Susiento de Menoras

Habilidad para analizar leyes, Reglamentos y olres documentos,
Habilidad para seguir Instrucciones verbales y esaritas.
Hahllidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion universitaria acreditada,

PERIODC PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposician a riesgos normal

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

Esfuerzo visual normal,
Esfusrzo mental normal

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio dentro dal turno de trabajo,
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Clase revisada, efectivoa  JUN [ 11333

En San Juan, Pueria Rico a JUH & 7 15139
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Ledo. Miguel A Verdiales onhngie Varela Liavons
Administrador retara
Administracion para & epartaments de la Familia

Sustenio de Menores

Leda. Maribel F{mdrEEa' Ramos
Administrador

Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y te Administracion de Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional y técnico relacionado con la administracion de los recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de efectuar
estudios evaluativos de responsabilidad y complejidad, en una de las fases técnicas de
la administracién de los racursos humanos, tales como: clasificacion y retribucion,
adiestramiento y reclutamiento y seleccion. En este nivel los empleados pueden orientar
personal técnico de menor jerarquia. Trabajan bajo la supervisian general de un superior
jerarquico. Reciben instrucciones generales sobre las funciones comunes del puesto vy
éspecificas cuando hay una situacion especial. Ejercen un grado moderado de iniciativa
y criterio propio conforme a las normas y procedimientos establecidos. Su frabajo se
revisa al finalizar para determinar si cumple con los nbjetivos, mediante informes que
rinden y/o reuniones con su supervisor/a.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realizar estudios variados en una de las areas técnicas de la administracion de los
recursos humanoes, tales como: clasificacion y refribucién, reclutamiento y seleccion y
adiestramiento.

Analizar y estudiar las peticiones de transacciones de personal, entrevistar a las personas
involucradas, observar las circunstancias del caso, discutir los hallazgos con su
supervisor/a y preparar el informe con sus recomendaciones.

Ofrecer asesoramiento y orientacion a los/las Analistas de Recursos Humanos de menor
jerarquia y otro personal con relacion a su area de trabajo.

Participar en el mantenimiento de los planes de clasificacion y retribucian de puestos.

Entrevistar y orientar a candidatos a empleo, traslados, ascensos, descensos o reingresos
de la Administracion.

Recopilar datos, informacion y/o los documentos necesarios para realizar informes Y
preparar correspondencia relacionada a su area de trabajo.

Participar en la identificacion y la organizacion de las necesidades de adiestramiento y en
la blisqueda de los recursos apropiados.

Participar en el disefio y establecimiento de sistemas de evaluacion de empleados.
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Orientar a los/las Directores/as Asociadosfas o a los/las Sub-administradores/as
Auxiliares, sobre los procedimientos al realizar una transaccion de personal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas, técnicas y principios modemos de la administracion de los
recursos humanos, en sus fases técnicas.

Conocimignto de las leyes y reglamentos aplicables a la administracion de los recursos
humanos.

Habilidad analitica.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
b

Habilidad para comunicarse verbalmente y por esctito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafierps/as
y plblico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajos técnicos en la administracion de los recursos
humanos, uno (1) de estos en funciones comparables o similares en su naturdleza y
complejidad a las que realiza unfa Analista de Recursos Humanos |, en el Servicio de
Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
CONDICICHES DE T, JO
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 6 a 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, 1a
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de la

Administracién para el Sustento de Menores, efectivo gl 1de abril de 1997.
Aprobado:
% ; 2
e o T @/ -
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia
Sustento de Menores
/ﬂ},{ﬂ Y —
aﬁ.urﬁ“l:./ Fonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJD

Trabajo profesional ralacionado con la administracion de los recursos humanos en la
Division de Recursos Humanos de la Administracian para el Sustento de Menores (ASUME)

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD

Los (las) ocupantes de los puestos asignados a esla clase realizan trabajo de moderada
complefidad y responsabilidad relacionade con |2 aplicacion de leyes, reglamentos, normas y
procedimlentos utilizados en las distintas fases o 4reas de apoyo a 2 administracion de los
recursos humanos, tales coma: clasificacion de puestos, retribucian, nombramientes y cambios,
adiestramiento, reclutamiento y seleccion y servicios y ayuda al empleade,  En esle nivel los (las)
empleados (as) pusden orignlar Analistas de Recursos Humanos ¥ personal de menor jerarguia.
Trabajan bajo la supervision general de un superior jerarguico quien le imparte Instrucciones
generales sobre las funciones comunes del puesto y especliicas cuande surgen siluaciones
nusvas o imprevistas  Ejercen un grade moderado de iniciativa e Indepandencia de criterlo con
sujeccion a las leyes y reglamentos aplicables a la adminisiracian de los recursos humanos Su
trabajo se evalia por los resultados obtenidos, mediante raunionss de supervision y por los
Informes que someie

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realizar estudios vatisdos de una o varias de las areas relacionadas con 2
administracion de los recursos humanos, f2les como:  clasificacion de pusstos,
retribusion, reclutamiento, seleccién, adiestramiento, nombramientos y cambios,
zenvicios v ayuda al empleado.

Analizar, suditar puesios y someter recomendaciones scbre  solicitudes  ds
reclasificacion, creaclan, actualizaclén, transferancias, equivalenclas, conversion de
puestos, camblos de categorias, diferencialas, sueldos via excepcitn v extensiones de
escalas antre ofras.

Calaborar con |2 coordinacion o aspectos senciilos de supervisitn correspondienles a su
unidad de trabajo.

Ofracer asesoramiento y orentacién a los (l2s) Analistas de Recursos Humanos de
menar jerargula y otro personal con relacion a su area de trabajo.

Preparar, cuslodiar, controlar y actualizar el Eegistro de Empleados del personal del
Servicio de Confianza y de Carrera de ia ASUME

Participar en el rantenimienio de los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Retribugion

Entrevisiar v orientar a candidatos a emplen, Iraslados, ascenses, descensos o
reingresas de la Administracion.

Recopilar datos, informacion o los documentos necesarios para redectar informes Y
comunicacionas relacionadas con los asuntos bajo su atencion
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Participar en la identificacian y la organizacidn de las necesidades de adiestramienta y
en la Basqueda de los recursos aproplados

Preparar Mormas de Reclutamisnto conforme al Plan de Clasificaclon de Puestos
Parlicipar en el disefio y establecimientio de sistamas de evaluacidn de empleados.

Orientar a la gerencia o supervisares sobre los procedimientos o documantos necesarios
para tramitar una ransaccion de personal,

Analizar y evaluar resumés para determinar kas clases para las que relne requisilos
minimes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentas, normas ¥y principios que rigen la administracion
de los recursas humanos.

Conocimlente de la estructurs crganizacional de ASUME.

Conocimienio de las leyes, reglamentos v normas aplicablas a fa Administracion para el
Susienlo de Menores.

Conocimiento de la estructura organizacional de ASUME y de los programas que
adrministra.

Algin conocimiento sobre las tecnicas y practicas modernas de supervisidn.

Algin conocimients sobre las técnicas de enfrevista.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y ofros documentos

Hatiilidad para realizar entrevistas v obtener infonmacion,

Habilidad para seguir instruccionas varbales y escritas

Habilidad para expresarse correctamente, oralmente y por escrilo.

Habilidad para procesar correctamenie fransacciones de personal de naturaleza varlada.
Habilidad para redactar y presentar informes ciaros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaclones efectivas de frabajo

Destreza en la operacién de maguinas calculadoras sencillas

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Bachilierato de una Insthucian universitaria acreditada.
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Dps (2) afios de experiencia en frabajes ralacionados con la administracion de los
recursos humanos, ung (1) de éstos an funciones de naliraleza y complejidad similar a
laz gue raaliza un {a8) Analisia de Recursos Humanos |, en el Servicio de Carrera de la
Administracian para el Sustenio de Manores

PERIODO PROBATORIO

Sels (6) meses

CONDICIONES DE TRABAIO

Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar senlado {a) & la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminar ucasionalmente,

Esfuerzo visual normal.
E=fuerze mental moderado.

Se requieren mas de gquince (15) salidas al afio dentro del turno de (rabajo

Clase revisada, efectivea  JUK 0 | 19589

En San Juan, PuertoRicoa U [ 7 1559
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico relacionado con la administracion de los recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
estudios anallticos y evaluativos de responsabilidad y complejidad considerable en una
de las fases %5omicos de la administracion de los recursos himancs, tales como:
clasificacion y retribucion, reclutamiento y seleccion, adiestramiento y cualquier otra fase
de naturaleza técnica y especializada. losflas empleadosfas pueden sustituir al/la
supervisor/a de una division o pueden estar a cargo de personal de menor jerarguia.
Trabajan bajo la supervision general de un superior jerarguico quien les imparie
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Su frabajo se evalta por los informes
gue rinden y mediante reuniones con elfla supervisor/a.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabarar en la coordinacion, supervision y direccion de las actividades que se realizan
en el area especializada y técnica a la gue esté asignado/a.

Realizar estudios de mayor complejidad y variedad en una de las areas técnicas de Ia
administracién de los recursos humanos, tales como: clasificacién, retribucion,
reclutamiento, seleccion, adiestramiento y cualquier otra drea técnica y especializada de
naturaleza v complejidad similar, rindiendo informes con sus recomendaciones.

Adiestrar y orientar al personal a su cargo en la interpretacion de normas, reglamentos,
técnicas de trabajo y métodos a seguir en |os estudios de las transacciones solicitadas.

Dar seguimiento al trabajo de los empleados a su cargo, orientarlos, instruirlos y discutir
con ellos los hallazgos y recomendaciones del estudio y preparar el informe
correspondiente.

Realizar auditorias en situaciones donde la transaccion requiera la evaluacion extensa de
aspectos técnicos, estructurales y otros que afecten el resultado de la peticion, ademas,
de preparar informes detallados con sus recomendaciones.

Asesorar & Sub-administradoresfas  Auxiliares, Directores/as  Asociados/as,
supervisores/as y empleados/as sobre aspectos tecnicos de su area de trabajo, tales
como: peticiones de creaciones de puestos, métodos de reclutamiento, preparacion y
administracién de adiestramientos y otros, brindando la informacion requerida.
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Colaborar con su supervisor/a en la identificacion de problemas relacionados con los
métodos y practicas en la division en que esté ubicado/a y recomendar alternativas para
su solucian,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conacimiento considerable de las practicas, técnicas y principios de la adminlstracion de
los recursos humanos en su fase tecnica.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen la administracion de los
recursos humanos.

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

Habilidad para expresarse correctamente en forma clara, sencilla y precisa oralmente y
por escrito.

Habilidad para trabajar bajo instrucciones generales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales con los/as
compafieros/as de trabajo y el publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacicnados con la administracion de los
recursos humanos, dos (2) de estos en funciones comparables o similares a las que
realiza un/a Analista de Recursos Humanos Il, en el Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores.

PERICDO PROBATORIO

Seis (6) meses.
CONDICJONES 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.
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Esfuerzo mental moderado.

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

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

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el1 de abril de 1997.
Aprabado:
i /
L et i W
e
Eﬂ_iguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores
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Auraﬁj:./gémniélaz Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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MATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la administracion de los recursos humanos en la
Division de Recursos Humanos de la Administracion para el Sustento de Menoras

ASPECTOS DISTINTIVOS DE]L TRABAJO

L.os (las) ocupantes de los puestos asignados a esia clase realizan trabajo complejo en
la supervislon de aspectos relacionades con la aplicacion de |as leyes, reglamentos, normas y
procedimientos utilizados en las distintas fases de la administracion de los recursos humanos, en
una de las unidades funcionales de trabajo de la Division de Recurses Humanos como lo son;
clasificacién de puestos, retribucion, nombramientes y cambios, adiestramiento, reclutamisnto y
seleccian.  Trabajan bajo la supervisidn de un superior jerarguico quien le imparte instrucciones
generales sobra las funciones a realizar  Ejercen iniciativa e independencia de criterio, en
armonia con Ja legislacion y reglamentacion aplicable: El trabajo se evalla mediante reuniones ¥
par el resultado de los logros obtenidos

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisar una de las unldades funcionales de la Divisian de Recursos Humanos y dar
sequimiento a los frabajos referidos a dicha unidad.

Realizar esludios de revision de especificaclones, adicion, eliminacion y consolidacion de
clases corfaspondisntes a los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucion,
corespondientes a los Servicios de Carrera y Confianza.

Realizar estudios y someter recomendaciones para ressignar clases de puesios 3
sscalas de retribucien superioras, diferenciales, axtension de escalas v sueldos via
Excepcion,

Analizar, interpretar, estudiar y aplicar legisiacion, Reglamentos, Cartas Circulares y
Memerandos Espaciales relacionades con la administracion de los recursos humanos.

Efectuar estudios para establecer normas de reclutamianto
Determinar necesidadas de adiestramiento del personal de sut unidad de trabajo-
Sustituir al {a la) Supervisor (a) de Recursos Humanos

Colaborar con la elaboracién de la planificacién y formulacién de normas Y
procedimientos de su Unidad da trabsja

Planiticar, coordinar, diigic y supervlsar las monitorias relacionadas con las
lransacciones; tramites, procedimientos, archivo y mantenimienta de expedientas, asl
como las auditarias internas de expadienfes.
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Realizar 2uditorizs en siluaciones donde |a transaccion reguiere |a evaluacion extensa
de aspectos técnicos, estruciurales y o otros gue afecten el resultado de la petlcidn,
ademas de preparar informes detallados con sus recomendaciones

Asesorar @ la gerencia y supervisores {as) y empleados {az) sobre aspectos tecnicos de
su area de trabajo, lales coma:  peticicnes de creaciones de puestos, mélodos da
reclitamiento, prepesracion y adminlsiracion de adiestramientos y olres, brindando la
informacion requerida.

Colaborar con su supervisor (a) en la identificacion de problemas y recomendar
alternativas para su solucion,

Redactar cartas, mamorandas e informes

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las |leyes, reglamentus, narmas y principios que rigen la
administracian de los recirsos humanos

Conocimients considsrable ds la estructura organizacional de ASUME y da2 los
programas que administea

Conocimiento  considerable de les leyes reglamentos ¥ normas gue rgen =
Administracion para el Sustenio de Menores.

Conocimiento de la aplicacion de las t&cnicas de entrevista para la realizacion de
auditorizs.

Conotiriznto de los principios y practicas modernas de supervision.
Habilidad para analizar leves, reglamentas y otros documentos.
Habilidad para realizar entrevistas y obtener informacion.

Habilidad para expresarse corractamente, oralmente y por eserito.

Habilidad para procesar correciamente, fransacciones de personal de naturaleza
variada.

Habilidad para establecer y mantenel relaclenss efzclivas de trabajo
Habilidad para redactar y presentar informes claros y precisas.

Destreza en la operacion de méquinas calculadoras sencillas

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerale de una Institucidn universitaria acreditada
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Cuatra {4) afios de experiencia en trabajos relacionados con Iz administracion de los
recursos humanos, una (1) da éslos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
laz que realiza un (a) Analista de Recursos Humanos |, en el Servicio de Carrera de la
Administraclon para el Sustento de Menores

PERIODO PROBATORIO

Sals (6) meses

COMOICIONES DE TRABAID

Ambiente de trabajo y exposicicn a rlesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabaje sedentario, que incluye eslar sentado (a) a la mayor parte del
tiempo v estar de pie o caminar ocasionaimente.

Esfuerzo visual narmal,
Esfuerzo meantal moderado.

Se requleren mas de quince (15) salidas dentra del turna de frabajo.

i i
Clase revisada, efectivoa w1 s
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS IlI

Maturaleza del Trabaijo

Trabajo profesional relacionado con la administracion de los recursas humanos
en la Division de Recursos Humanos de la Administracion para el Sustento de
Menores.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esia clase realizan trabajo
complejo en la preparacion y analisis de aspectos relacionados con la aplicacion de las
leyes, reglamentacién, normas y procedimientos utilizados en las distintas fases de la
administracion de los recursos humanos como son: clasificacién de puestos,
retribucion, nombramientos y cambios, adiestramiento, reclutamiento y seleccion,
sisterna de evaluacion, medidas disciplinarias v relaciones laborales. Trabaja bajo la
supervision de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales sobre las
funclones a realizar. Ejerce iniciativa e independencia de criterlo, en armonia con la
legislacion y reglamentacion aplicable. El trabajo se evallia madiante reuniones y por
gl resultado de los Ingros obtenidos.

Elemplos de Trabajo

Coordinar los trabajos relacionado con aspecios de clasificacion y retribucion,
reclutamiento v seleccion, nombramientos y cambios, acciones disciplinarias, sistema
de evaluacion, relaciones laborales o adiestramiento,

Analizar, interpretar, estudiar y aplicar legislacion, Reglamentos, Caras Circulares vy
Memuorandos Especlales relacionados con la administracion de los recursos humanoes.

Fealizar vy coordinar estudios de revision de especificaciones de clases, sliminacion,
consolidacion y enmiendas a clases correspondientes g los Planes de Clasificacion de
Puestos y de Retribucion de los Servicios de Carrera y Confianza.

Realizar estudios y someter recomendaciones para reasignar clases de puesios a
ascalas de retribucion  superiores, difsrenciales, extension de escalas v sueldos via
axcepcldn.

Coordinar y efectuar estudios para desarrollar normas de reclutamiento, enmendar
requisitos de clases, establecer y preparar estudios de registros de elegibles.

Desarrollar estudios e  investigaciones para atender situaclones de medidas
disciplinarias y relaclones |aborales.

Coardinar los procedimientos a seguir en acciones disciplinarias tales como
reprimendas escritas, suspensiones de empleo o sueldo, vistas administrativas y ofras.
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Realizar estudios complejos para desarrollara sistemas y procedimientos relacionados
con las diferentes fases o campos de los recursos humanos como adiestramientos,
sistemas de evaluacion, relaciones laborales y otros.

Realizar auditorias en situaciones donde la transaccion de personal lo amerite y
someter recomendaciones al respecto.

Asesorar a la gerencia v supervisores(as) y empleados sobre aspectos técnicos de su
campo de frabajo, tales como peticiones vy creaciones de puestos, métodos de
reclutamiento, preparacion y administracion de adiestramiento, procedimientos para
acciones disciplinarias, sistemas de evaluacion de empleados, procesos de relaciones
laborales y otros, brindando la informacion requerida.

Colabara con su supervisor (a) en la identificacion de problemas y recomendacion de
alternativas para su atencion.

Redactar cartas, memorandos e informes.

Conocimigntos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy pl‘!l‘lC]pIGS que
rigen la administracién de los recursos humanos.

Conocimiento considerable de la estructura organizacional de la ASUME vy de
los programas que administra.

Conocimiento de considerable de las leyes reglamentos y normas que rigen la
Administracion para el Sustento de Menares,

Algun conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion
publica.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos, circulares y otros documentos.
Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaclones efectivas de trabajo.
Habilidad para impartir instrucciones de frabajo.

Habilidad para redactar y presentar informes y comunicaciones claras y
precisas.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras.
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Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada. Tres afios de experiencia en
trabajos relacionados con la administracion de los recursos humanos, uno de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a)
Analista de Recursos Humanos 11 en el Servicio de Carrera de la Administracién
para el Sustento de Menores.

Feriodo Prebatorio

Sels (8) meses.

Condiciones de Trabaijo

Amblente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual narmal.

Esfuerzo mental moderado.

28
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