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ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS . 51025

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en el andlisis de sistemas y procedimientos
operacionales para determinar la viahilidad y conveniencia da canvertirlos a sistemas
electrénicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de ios pusstos asignades a esta clase realizan funcicnas de
complejidad y responsabilidad que consisten en el estudio y analisis de los sistemas y
procedimientos operacionales, administrativos v fiscales con el proposito de mejorar su
funcionamiento y rendimiento mediante su conversion a sistemas de informacion
dutomatizados. Trabajan bajo la supervision general de un superior jerarquico quien les
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejercen iniciativa e
independencia de criterio al tomar decisiones técnicas inherentes a su puesto,
enmarcadas en las directrices generales impartidas por su supervigor/fa. Su trabajo se
revisa mediante la comprobacion de los resultados, par informes rendidos y en reuniones
de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analizar sistemas y procedimientos operacionales existentes para determinar la viabilidad
de mecanizarlos, con el propdsito de simplificar el trabajo mediante el desarrollo de
sistermas de informacion.

Desarrollar la metodologia, programacién, flujogramas de informacion y los demas
elementos para nuevos sistemas y para mejorar los existentes.

Revisar, aprobar y recomendar especificaciones para nuevos programas o cambios en el
sisterna mecanizado.

Ofrecer asesoramiento a los/las usuarios/as para obiterier 8l maximo rendimiento de los
sistemas establecidos.

Analizar y preparar procedimientos de especificaciones para la recopilacion y manejo de
informacion.

Asesorar a losflas programadores/as y/o a los/las usuarios/as con relacion a los sistemas
y procedimientos del lenguaje y sus programas, para obtener el maximo rendimiento de
los sistemas establecidos.

Desarrallar y establecer los mecanismos necesarios para controlar la calidad y el flujo de
infarmacion que entra y sale del sistama.
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Elaborar instrucciones escritas para todos los componentes del sistema mecanizado de
informacion. '

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIN|MAS

Conocimiento de los principios y practicas en el campo del analisis, disefio y programacion
de sistemas mecanizados.

Conocimientn del usa y funcionamiento del equipo para el procesamianto electrénico de
datos.

Conocimiento de los lenguajes de programacion.

Conocimiento del idioma ingiés.

}

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad analitica.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo electronico para el procesamiento de datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion docente acreditada, que incluya un minime de dieciocho
(18) creéditos en procesamiento electrénico de datos y en lenguaje tecnico de
programacion.

Tres (3) afios de experiencia en programacion de sistemas, uno (1) de estos debera incluir
andlisis y disefio de sistemas, en funciones comparables o similares a las que realiza un/a
Programador/a de Sistemas Elsctronicos [l, en el Servicio de Carrera de la Administracion
para el Sustento de Menores.
PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

9 CIONES 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 vy estar de pie o caminar ocasionalmente.

(_/;\ Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental considerable.
En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas

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

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de abril de 1897
Aprobado:
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracidn para el Departamento de la Familia
Sustento de Menares

Aura L.\ed’rEaieé' Rios

Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en el andlisis de sistemas vy
procedimienios operacionales para determinar la viabilidad y conveniencia de
convertirlos a sistemas elecironicos.

Aspectos Distintivos del Trabalo

Los/las ccupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en el estudio y analisis de los sistemas y
procedimientos administrativos y fiscales con el proposito de mejorar su funcionamiento
y rendimiento mediante su conversion a sistemas de informacion automatizados. Se
requiere ejercer iniciativa e independencia de criterio en los aspectos técnicos,
enmarcado en las directrices generales impartidas por un/a superior jerarguico. Su
trabajo se revisa mediante la comprobacion de los resultados, por informes rendidos v
en reuniones de supervision.

Eiemplos de Trabajo

Analizar sistemas y procedimientos existentes para determinar la viabilidad de
automatizarlos.

Desarrollar la metodologia, programacion, flujogramas de informacion v los
demas elemantos para nuavos sistemas y para mejorar los existentes.

Farticipar en el proceso de implantacion de sistemas nuevos y orientar a los/las
usuarios/as en el manejo adecuado de los mismos.

Ofrecer asesoramiento a los/las usuarios/as para obtener el maximo rendimiento
de los sistemas establecidos.

Preparar las especificaciones de los programas,
Probar los sistemas nuevos o modificados y hacer los ajustes que se requieran.

Desarrollar y establecer los mecanismos necesarios para el control de la calidad
de la informacion.
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Cengcimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y practicas en el campo del analisis,
diseno y programacion de sistemas mecanizados.

Conocimiento del uso y funcionamiento del equipo para el procesamiento
electronico de datos.

Conocimianto de los lenguajes de programacion.

Conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad analitica.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo electronico para el procesamiento de
datos.

Preparacién Académica v Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion docente acreditada, que incluya un minimo
de dieciocho(18) créditos en procesamiento electrdnico de datos y en lenguaje
técnico de programacion o cursos y adiestramientos en programas y lenguajes
de sistemas electronicos, a razon de nueve(8) horas de adiestramiento por cada
crédito requerido. Tres(3) anos de experiencia en programacion de sistemas,
une(1) de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza un(a)
Programador(a) de Sistemas Electronicos II, en el Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores.

Periodo Probatoric

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a Wabajo sedentario, que inciuye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ccasionalmente.
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Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerabla.

Mo se requiere viajar.

Clase revisada el _/’_&_ﬁgdw de 2002 en San Juan, P.R.

Aprobado:

il S

Lcda. Aleida Varona Mﬁﬁd&z Yol nd ayas S na
Administradora Secretayia
Administracion para el Depa ento de ta Familia

Sustento de Maenores

"= ‘ {
Leda. Emmalind Garcla Gargla
Administradora
Oficina de Asesoramiento Laboral y de
Administracion de recursos Humanos
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ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en el analisis de sistemas y
procedimientos operacionales para determinar la viabilidad y conveniencia de
convertirlos a sistemas electronicos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en el estudio y analisis de los sistemas y
procedimientos administrativos y fiscales con el propésito de mejorar su funcionamiento
y rendimiento mediante su conversion a sistemas de informacion automatizados. Se
requiere ejercer iniciativa e independencia de criterio en los aspectos técnicos,
enmarcado en las directrices generales impartidas por un/a superior jerdrquico. Su
trabajo se revisa mediante la comprobacion de los resultados, por informes rendidos y
en reuniones de supervision.

Ejemplos de Trabajo

Analizar sistemas y procedimientos existentes para determinar la viabilidad de
automatizarlos.

Desarrollar la metodologia, programacion, flujogramas de informacién vy los
demas elementos para nuevos sistemas y para mejorar los existentes.

Participar en el proceso de implantacion de sistemas nuevoes y orientar a los/las
usuarios/as en el manejo adecuado de los mismos.

Ofrecer asesoramiento a losflas usuarios/as para obtener el maximo rendimiento
de los sistemas establecidos.

Preparar las especificaciones de los programas.

Probar los sistemas nuevos o modificados y hacer los ajustes que se requieran.

Desartollar y establecer los mecanismos necesarios para el control de la calidad
de la informacion.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimaos

Conocimiento de los principios y précticas en el campo del andlisis, disefio y
programacién de sistemas mecanizados.

Conocimiento del uso y funcionamiento del equipo para el procesamiento
electronico de datos.

Conocimiento de los [enguajeg de programacion.

Conocimientn del idioma inglés.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad analitica.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacién de equipo electrénico para el procesamiento de datos.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada, que incluya un minimo de
dieciocho (18) créditos en procesamiento electronico de datos y en lenguaje téenico de
programacion.

Tres (3) afios de experiencia en programacion de sistemas, uno (1) éstos debera
incluir analisis y disefio de sistemas, en funciones comparables o similares a las que

realiza unfa Programador/a de Sistemas Electranicos en el Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores.

Perindo Probatorio
—Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Secclon 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, |a 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: UL ol 1996

Gttt foctttn % (i

Miguel A. ¥érdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administradar Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

/

"

Aura L. GohzéleZ Rios
Directnra?

Oficina Central de
Administracion de Perscnal
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ASISTENTE DE ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, a nivel de adiestramiento, que consiste en asistir a los/las
Especialistas en Pensiones Alimentarias en el descargo de sus funciones.

Aspectos Distintives del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase asisten a los/las
Especialistas en Pensiones Alimentarias | y Il llevando a cabo tareas de complejidad
limitadz en la atencién de reclamaciones y querellas relacionadas con el sustento de
menores. El trabajo se realiza ejerciendo alguna iniciativa e independencia de criterio y
siguiendo instrucciones detalladas al iniclo de cada tarea nueva asignada y generales en
la medida en que progresen en el aprendizaje de las tareas. La revision también es
detallada o general, segun apligue.

Ejiemplos de Trabaijo

Atender a lasflos reclamantes o querellantes al inicio del caso, seglin se le asigne.
Recopilar la informacion basica de los casos que se le asignen.
Revisar la documentacion que se requiera de las/los reclamantes.

Qrientar a las/los querellantes que solicitan los servicios de la Agencia por primera

VEZ.
Colaborar en las gestiones para la localizacion de padres,
Redactar correspondencia rutinaria.

Dar seguimiento a casos segln se le asignen. |
onocimientos, Habilidades y Dest 5 imos

Conocimiento basico de las técnicas de entravista.
Algtin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.



81015

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachiilerato de una institucion docente acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de frabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud,
Esfuerzo fisico que requiere caminar con frecuencia.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio que trascienden el 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 gue
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la

Administracicn para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marzo de 1956.
Aproba 1JUL0 1 1996
» | o et b
it [t 7R
Mrguel A. Vefdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de 1a Familia

Susteptp de Menores

lf‘-—-———_....._-

Aura .. GonzaleZ Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en comprobar las
operaciones fiscales de la Administracion para el Sustento de Menores, para determinar
su conformidad con las leyes y reglamentos vigentes administrados por el Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de moderada
complejidad en la auditoria de las transacciones fiscales para determinar su conformidad
con las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos. Trabajan bajo la supervision
diracta de un/a auditor/a de mayor jerarquia. Reciben instrucciones especificas en cuanto
al plan de trabajo, pero ejercen alguna iniciativa e independencia de criterio en la
aplicacion de las practicas y procedimientos establecidos en la profesién. El trabajo se
revisa a su terminacion para comprobar exactitud, correccion y conformidad con las
instrucciones impartidas, en reuniones de supervisién o mediante los informes que rinden.

EJEMPLOS DE TRABAIQ

Trabajar con auditoresfas de clasificacion superior en las intervenciones de las
operaciones fiscales para determinar la legalidad y correccion de las cuentas, fondos,
ingresos y desembolsos efectuados conforme a las reglamentaciones federales y estatales
aplicables.

Preparar los informes correspondientes sobre el rtesultado de las auditorias realizadas.

Dar seguimiento a las areas fiscalizadas para verificar que las diferencias encontradas en
las auditorias sean corregidas.

Intervenit en el manejo de los fondos utilizados para contratos, propiedades y ofros gastos
para verificar que se proceda confornie a lus reglamentos aplicables.

Intervenir los documentos contables, conciliaciones, estados financieros, planillas de
patronos e individuos para determinar su situacion econdmica a los fines de fijar el monto
contributive de acuerdo a las diferentes leyes y reglamentos federales y estatales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Coriocimiento de los principios, técnicas y métodos de contabilidad.

Conocimiento de los principlos que se aplican en la auditorfa y/o la intervencion de
cuentas.
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Conocimiento de la legislacion y reglamentacion que gobierna la contabilidad
presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad piblica.

Canocimiento de las técnicas de investigacion.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para redactar informes técnicos proplos de su trabajo.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision en forma escrita y verbal.
Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

i

Destreza para operar calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una institucion educativa acreditada con
dieciocho (18) créditos en contabilidad, que incluya un curso en auditoria.

PERIODD PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afo, incluyendo permanecer fuera del hogarde 1a 3
noches.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenclales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que aniecede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestoz del Servicio de Carrera de la
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Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de abril de 1987
Aprobado:
ﬂ
ﬁdm Z @%\
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para eb—— Nepartamento de la Familia

Sustento de Menores

{ da—
Aura L\_“ém}ééléﬁ Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal




"

AUDITOR/A Tl 41041

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en comprobar las
operaciones fiscales de la Administracion para el Sustento de Menores, para determinar
su conformidad con las leyes y reglamentos vigentes administrados por el Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJIO

Losflas ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de complejidad
y responsabilidad en la auditoria de las transacciones fiscales efectuadas para determinar
su conformidad con las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos. Trabajan bajo
14 supervision general de un/a auditor/a de mayor jerarquia. Reciben instrucciones
generales en los aspectos comunes del frabajo. Ejercen un grado moderado de iniciativa
y criterio propio en el desempefio de su labor. Su trahajo se revisa mediante el analisis de
los informes que rinden, ademas de reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Intervenir las operaciones fiscales para determinar la legalidad y correccion de las
cuentas, fondos, ingresos y desembolsos efectuados conforme a las reglamentaciones
federales y estatales aplicables.

Preparar los informes correspondientes sobre el resultado de las auditorias realizadas.

Dar seguimiento a las recomendaciones efectuadas a las dreas fiscalizadas para verificar
que |as diferencias encontradas en las auditorfas sean corregidas.

Intervenir en el manejo de los fondos utilizados para contratos, propiedades y otros gastos
para verificar que se proceda conforme a los reglamentos aplicables.

intervenir los documentos contables, conciliaciones, estados financieros, planillas de
patronos e individuos para determinar st situacion econdmica a los fines de fijar el monto
contributiva de acuerdo a las diferentes leyes y reglamentos federales y estatales.

Adiestrar personal de manor jerarquia en las técnicas y procedimientos a seguir en las
auditorias.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos de contabilidad.
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Conocimiento considerable de los principios que se aplican en la auditoria y/o intervencion
de cuentas.

Conocimiznto considerable de la legislacion y reglamentacién que gobierna la contabilidad
presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad publica.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para redactar inform2# *2cnicos propios de su trabajo.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision en forma escrita y verbal.
Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactifud.
Habilidad para transmitir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destrera para operar calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA,

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa acreditada con
dieciocho (18) créditos en contabilidad, que incluya un curso en auditoria.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo de auditoria, uno (1) de estos en funciones
comparables o similares a las que realiza un/a Auditarfa |, en el Servicio de Carrera de |a
Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (B) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo gue envuelve exposicion a riesgos de poca magnitud.

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

Esfuerzo visual moderada.

Esfuerzo mental moderado.
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Se requieren mas de 15 salidas al afio, incluyendo permanecer fuera del hogarde 1a 3
noches.

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

Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el | de abril de 1997,
Aprobado:

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

Administracion para el Departamento de la Familia

Susztento de Menores

|
Aura L‘ﬁ@’yﬁz’élé’z Rios

Directara
Oficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en la supervision de
actividades para la comprobacion de las operaciones fiscales de la Administracion para
el Sustento de Menores, para determinar su conformidad con las leyes y reglamentos
vigentes en el Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Las/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de complejidad
y responsabilidad en la direccion de una unidad de intervencion donde se realizan
auditorias de transacciones fiscales, que conllevan un alto grado de variedad Yy
complejidad operacional y programdtica. Son responsables de la implantacion y
cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que adminisfran las diferentes unidades.
Trabajan bajo la supervision general de un superior jerarquico. Ejercen iniciativa y criterio
propio en el desempefio de su labor siguiendo las practicas y procedimientos aceptables
en la profesion. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar una unidad de auditoria en la
comprobacion de las operaciones fiscales, para determinar la legalidad y correccion de las

cuentas, fondos, ingresos y desembolsos efectuados conforme a los reglamentos
federales y estatales aplicables.

Revisar y aprobar los informes de intervencion que prepara el personal bajo su
supervision.

Preparar informes para someter a la gerencia sobre las intervenciones practicadas.
Asesorar al peisuiia! gerencial en todo lo relacionado con los aspectos fiscales.

Comparecer en calidad de perito ante los Tribunales de Justicia y en vistas
administrativas.

Evaluar los controles internos de las unidades con el fin de hacer las recomendaciones
necesarias para el mejoramiento de las operaciones fiscales.

Dar seguimiento a las recomendaciones efectuadas en los informes de auditaoria para
verificar que las diferencias encontradas sean corregidas.
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Adiestrar el personal bajo su supervision en las tecnicas y metodos a seguir en las
auditorias.

Estudiar la reglamentacion estatal y federal gue afecta la asignacion y manejo de fondos
pliblicos para determinar la conformidad de los procedimientos de la ad ministracion con
éstas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de los principios, técnicas y métodas de contabilidad.

Conacimiento amplio de los principios que se aplican en la auditoria y/o la intervencion de
cuentas.

Conocimiento amplio de la legislacion y reglamentacion que gobierna la contabilidad
presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad piiblica.

Conocimiento amplio de las técnicas de investigacion.
Conocimiento amplio de los principios de administracion,
Habhilidad para analizar documentos fiscales,

Habilidad para redactar informes técnicos propios de su trabajo.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision en forma escrita y verbal y para
preparar informes de trabajo.

Habilidad para realizar computos metematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para dirigir y supervisar el trabajo de grupo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza para operar calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa acreditada con
dieciocho (18) créditos en contabilidad, que incluya un curso en auditoria.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo de auditoria, dos (2) de estos en funciones
comparables o similares a las que realiza unfa Auditorfa Il, en el Servicio de Carrera de
la Administracion para el Sustento de Menores.
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PERIONOC PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Esfuerzo flsico 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 considerable.
i*
Se requieren mas de 15 salidas al afio, incluyendo permanecer fuera del hogarde 1a 3

noches.

£n 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, la
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de Ia

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de  abril de 1997
Aprobada:

%@ ‘é: B M
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Admnistracion para el Departamento de Iz Familia

Sustento de Menores

Aura L-Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracién de Personal
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AUDITOR/IA PROGRAMATICO/A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico y profesional de campe y oficina que consiste en llevar a cabo
intervenciones para el control de |a calidad del trabajo de los/las Especialistas en
Pensiones Alimentarias. :

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ccupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad gue consisten en auditar muestras de los casos trabajados
por los/las Especialistas en Pensiones Alimentarias 1 y Il para verificar el cumplimiento con
las disposiciones legales y normativas estatales y federales. Realizan su trabajo con
iniciativa e independencia de criterio dentro de los parametros programaticos
establecidos. Reciben instrucciones de trabajo generales de un/a superior jerarquico vy
la revision se efectia a base a |os resultados de su labor.,

Ejemplos de Trabajo

Analizar y evaluar muestras representativas de los casos trabajados por los/las
Especialistas en Pensiones Alimentarias para comprobar el cumplimiento con las
disposiciones estatales y federales aplicables.

Llevar a caba tareas de escritorio y de campo para verificar datos e informacion.

Redactar informes conteniendo los hallazgos, conclusiones y recomendacionas
relacionados con el andlisis y evaluacion de los casos trabajados.

Atender consultas sobre materias programaticas que le sean sometidas.

Detectar necesidades de adiestramiento del personal técnico y someter
recomendaciones para la organizacion de talleres y otros recursos educativos.

Someter recomendaciones para el mejoramiento de la calidad de los serviclas que
se prestan a la clientela.

Preparar planes de trabajo y los informes periddicos que le sean requeridos.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de las disposiciones legales, normativas y procesales
aplicables al sustento de menores, a nivel estatal y federal.

Conocimiento amplic del idioma inglés.
Conocimiento de las técnicas de investigacion y de entrevista.
Habhilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espariol e
ingles.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la aplicacidn de las técnicas de investigacion y entrevista.

Destreza en la redaccion de informes.
Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo relacionado con la evaluacion de casos
relacionados con el sustento de menores, uno (1) de éstos en funcionas comparables o
similares a las que reallza un/a Especialista en Pensiones Alimentarias Il en el Servicio

de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

Pericdo Probatorio

Cuatro (4) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo v exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal
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Esfuerzo mental considerable.

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

En virtud de |as disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenclales 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 1996.

Aprobade [ JUL 0 1 1996

iyt (v tlen a

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

Sustento de Menores

y

f""-——_..—l
Aura L. GoyizéleZ'Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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AUDITOR/A PROGRAMATICO/A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico y profesicnal de campo y oficina que consiste en llevar a cabo
intervenciones para el control de la calidad del trabajo de los/las Especialistas en
Pensiones Alimentarias.

Aspectos Distintivos del Trabajo

l.os/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en auditar muestras de los casos trabajados
por los/las Especialistas en Pensiones Alimentarias |, Il y Il para verificar el cumplimiento
con las disposiciones legales y normativas estatales y federales. Reallzan su trabajo con
iniclativa e independencia de criterio dentro de los parametros programaticos establecidos.
Reciben instrucciones generales de trabajo de un/a superior jerarquico y |a revision se
efectiia mediante la evaluacién de los resultados de su labor.

Eiemplos ds Trabajo

Analizar y evaluar muestras representativas de los casos trabajados por los/las
Especialistas en Pensiones Alimentarias para comprobar el cumplimiento con las
disposiciones estatales y federales aplicables.

Llevar a cabo tareas de escritorio y de campo para verlficar datos e informacion.

Redactar informes conteniendo los hallazgos, conclusiones y recomendaciones
relacionados con el analisis y evaluacion de los casos trabajados.

tender consulias sobre materias programaticas que le sean somelidas.

Detectar necesidades de adiestramiento del personal técnico y someter
recomendaciones para |a organizacion de talleres y otros recursos educativos.

Someter recomendaciones para el mejoramiento de la calidad de los servicios que
se prestan a la clientela.

Preparar planes de trabajo y los informes periodicos que le sean requeridos

Conpcimiento amplio de |as disposiciones legales, normativas y procesales
aplicables al sustento de menores, a nivel estatal y federal.
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Conocimiento amplio del idiorna ingles.
Conocimiento de las técnicas de investigacion y de entrevisia.
Habilidad analitica,

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la aplicacion de |as técnicas de investigacion y entrevista.
Destreza en |a redaccion de informes.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una universidad acrediiada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajos de evaluacién de casos sobre
reclamaciones y querellas relacionadas con el sustento de menores, uno (1) de éstos en
funclones comparables o similares a las que reafiza unfa Especialista en Pensiones
Alimentarias |ll en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de
Menores.

Pariodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaijo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de 1 a 5 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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Clase revisadsa efectiva al OCT 1 6 2003

En San Juan, Puerto Rico el 0T 17 2064

Aprobado:

(e oSy

Leda. Aleida Varona Ménde#
Administradora
Administracion para el Deparfameanto de la Familia

Sustento de Menores

Lecda. Emmalind Garcla Garcia
Administradora

Oficina Central de Asescramiento Laboral
y Administracion de Regursos Humanos
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trahajo

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas auxiliares de contabilidad
relacionadas con valores por concepto de pensiones alimentarias y con otras
operaciones fiscales que se efecttian en la Administracién.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complejidad y responsabilidad que consisten en llevar a cabo una variedad de
tareas de contabllidad relacionadas con el tramite y control de los valores por concepto
de pensiones alimentarias que manegja la Administracion para el Sustento de Menores.
También se ejecutan tareas relacionadas con ofras operaciones fiscales de |a
Administracién. Responden a un/a superior jerarquico y realizan su trabajo siguiendo
tas normas y procedimientos establecidos. Las instrucciones de trabajo son porlo
comun generales, excepto en situaciones nuevas o no rutinarias. La revision puede
ser general o detallada para verificar la correccion de las tareas realizadas,

Ejemplos de Trabajo

Preparar una variedad de formularios utilizados en el control y tramite de valores
recibidos y distribuidos asl como de oiras transacciones fiscales.

Entrar al sistema computadaorizado datos relacionadas con diversas
transacciones fiscales.

Preparar una variedad de ceriificaciones tales como: de estados de cuenta, -
beneficios recibidos por la familia, balances de cuenta y otras similares.

Verificar datos relacionados con pagos, deudas y otras obligaciones.
- Hacer ajustes en los registros fiscales cuando sea necesario. -

Mantener actualizados los distintos archivos de la oficina.

Preparar los informes periadicos que se requieran.

Ofrecer informacion sobre los asuntos bajo su jurisdlccion a clientes,
abogados/as y ofras personas autorizadas.
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Conocimientos, Habijlidades v Destrezas Minimos

Conocimiento elemental de teneduria de libros o contabilidad.

Algiin conocimiento del trabajo general de oficina.

Algin conocimiento de la operacion de computadora persenal.

Alglin canocimiento del idioma ingles.

Habilidad para hacer computos matematicos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

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

Preparacion Académica eriencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o este suplementada
por cursos basicos en contabilidad.

Perioda Probatorio

Tres (3) meses,

Condiciones de Trabajo

Ambiente de frabajo y exposicidn a riesgos normal.

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

— —-Esfuerza visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Mo se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de |a Seccicn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parie del Plan de Clasificacion del Servicio da Carrera de |la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo de 1998.

Aprobado:

JUL 0 11995

&/mﬁ" (% 2 :

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

Sustento de Mesnores

(e

Aura D\ Gdnzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar fareas auxiliares de contabilidad
relacionadas con valores por concepto de pensiones alimentarias y con ofras operaciornes
fiscales que se efectian en la Administracion.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de alguna
complejidad y responsabilidad que consisten en llevar a cabo una variedad de tareas de
contabilidad relacionadas con el tramite y control de los valores por concepto de pensiones
alimentarias que maneja la Administracion para el Sustento de Menores. También se
ejecutan tareas relacionadas con otras operaciones fiscales de la  Administracion.
Responden a un/a superior jerarquico y realizan su trabajo siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Las instrucciones de trabajo son por lo comin generales,
excepto en situaciones nuevas o no rutinarias. La revisién puede ser general o detallada
para verificar la correccion de las tareas realizadas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara una varedad de formularios utilizados en el control y trimite de valores
recibidos y distribuidos asi como de otras transacciones fiscales.

Entra al sistema computadorizade datos relacionados con diversas Lransacciones
fiscales.

Prepara una varedad de certificaciones tales como: de estados de cuenta,
beneficios recibidos por la familia, balances de cuenta y otras similares.

Verifica datos relacionados con pagos, deudas y otras obligaciones.
Hace ajustes en los registros fiscales cuandoe sea necesario.
Mantiene actualizados los distintos archivos de la oficina.

Prepara los informes periédicos que se requieran.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES ) 1
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Ofrece informacian sobre los asuntos bajo su jurisdiccion a clientes, abogados/as y
otras personas autorizadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento elemental de teneduria de libros o contabilidad.

Algin conocimiento del trabajo general de oficina.

Algiin conocimiento de la operacién de computadora personal.

Algtiin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para entender y seguir Instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de calculadoras.

Graduacion de Escuela Superior acreditada, que incluya o esté suplementada por un
curso en Tenedurfa de Libros o por tres (3] créditos en Contabilidad de nivel universitario.

PERIODO PROBATORIO
M Tres (3) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerro mental moderado.

No se requiere viajar.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES ' 9
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Clase revisada efectivoal DEC 16 1333

En San Juan, Puerto Ricoa FEB 01 2000

Miguel A. Verdiales Morales

arela de Llavona 1
Adininistrador Secrptaria

Administracion para el Sustenco Departamento de la Familia
de Menores

Maribel Rodrightz Bamos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES ' 3
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AUXILIAR DE PROGRAMACION DE SISTEMAS ELECTRONICOS

MNaturaleza del Trabsaio

Trabajo tecnico en el campo del procesamiento electrénico de datos que consiste
en desempenar tareas auxiliares a la programacidn.

Aspectos Distintivos del Trabsjo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complejidad y responsabilidad que consisten en asistir a los/las programadores/as
en el desemperio de sus funciones. El trabajo incluye realizar tareas oficinescas.
Ejecutan su trabajo siguiendo instrucciones especificas o generales de un/a superior
jerarquico de acuerdo a la naturaleza de |la encomienda y aplicando las técnicas propias
de su campo de trabajo. La revision puede ser detallada o general segun aplique para
comprobar su correccion.

Ejemplos de Trabajo

Asistir a los/las programadores/as en el desarrollo y mantenimiento de programas,
Instalar los diferentes programas que se utilizan.

Procesar informacion usando los sistemas federales relacionados con sustento de
menores.

Adiestrar a usuarios/as en el uso de los programas.
Instalar equipo para el funcionamiento de las computadoras.

Realizar tareas oficinescas tales como: recibo, distribucién y archivo de cartas y
otros documentos, operar la computadora personal para la preparacion de cartas y otros
documentos, atender llamadas telefénicas y otras similares.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento basico de las técnicas relativas al disefio de programas para el
procesamiento electronico de datos.

Conocimiento del funcionamiento del equipo usado para procesar datos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacion del equipo para procesar datos.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por cursos en
procesamiento de datos gue incluya programacion.

Un (1) afio de experiencia en procesamiento electrénico de datos, incluysndo
programacion,

erindo Probatorio
Tres (3) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprabamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carmrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo de 1996,

Aprobado: JJUL 0 1 1995

Bottinir Oaosd =

iguel A, 8rdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menaores

Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA |

Maturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina, a nivel de ingreso, cuya ejecucion requiere el uso de sisternas
computadorizados, procesador de palabras o maquina de escribir.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de alguna complejidad y responsabilidad gue envuelven el uso de sistemas
computadorizados, procesador de palabras o maquina de escribir y trabajo general de
oficina. En ocasiones puede requerirse transcribir material en el idioma inglés. El trabajo
se ejecuta con alguna iniclativa e independencia de criterio en la aplicacion de la
reglamentacion, procedimientos, conocimientos y destrezas adquiridos para este tipo de
trabajo. Reciben instrucciones detalladas de un/a superior jerarquico, las cuales se van
generalizando conforme aumenta su nivel de capacitacion. La revision del trabajo se
efecttia durante el proceso o a su terminacion para verificar correccion.

Ejemplos de Trabajo

Pasar a maquina de escribir o sistemas computadorizados cartas, memorandos,
escritos legales, informes, certificaciones, notificaciones, hojas de tramite, tablas, listados
y otras comunicaciones relacionadas al érea o unidad de frabajo asignada.

Colaborar en el proceso de archivar documentos en los expedientes asi como
mantener organizados los archivos en el area de trabajo asignada.

Llenar formularios a maquina
Mantener controles sencillos.

Colaborar en el proceso ds recibir, clasificar y distribuir correspondencia y
documentos.

Utilizar los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora, maquina de
facsimil, entre otros.

Atender llamadas telefénicas y ofrecer |a informacion solicitada o referirias al/a la
funcionario/a que corresponda.

Colaborar en la entrada de datos al sistema computadorizado.



2-1005

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Algtin conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.

Algun conocimiento de los principios y practicas aplicebles a las actividades de
archivo de documentos.

Algiin conocimiento del uso de procesadores de palabras.

Algtin conacimiento del idioma inglés.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de maquinas de oficina tales como procesador de
palabras, computadora personal, maquina de escribir, calculadora, y otras comunes de
oficina.
Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada, gue incluya o esté suplementada por
cursos en pracesamiento de informacion, mecanografia y/o procesamiento de palabras.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal

No se requiere viajar.
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En virtud de las 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 Flan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de Marzo de 1996.

Aprobags; |JUL 0 11998

it G ot ™ (L

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

Sustento de Menores

/\_/’

Aura L, G nzai‘éz Rios
DIFEC'LDJ'

QOficina Central de
Administracion de Personal
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2-1006
AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina cuya ejecucion requiere el uso de sistemas computadorizados,
procesador de palabras o maquina de escribir.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de complejidad limitada que envuelven el uso de sistemas
computadorizados, procesadores de palabras o maquina de escribir y trabajo general de
oficina. En ocasiones puede requerirse transeribir material en el idioma inglés. Ejecutan
su trabajo bajo instrucciones generales de un/a superior jerarquico y ejerciendo alguna
iniciativa e independencia de criteriv en la aplicacion de la reglamentacion,
procedimientos, conocimientos y destrezas adquiridos para este tipo de trabajp. La
revision del trabajo se efecttia durante el procesa o a su terminacion para verificar su
correccion y conformidad con las normas aplicables.

Ejemplos de Trabajo

Pasar a maquina de escribir o sistemnas computadorizados cartas, memorandos,
escritos legales, informes, certificaciones, notificaciones, hojas de tramite, tablas, listados
y ofras comunicaciones relacionadas al area o unidad asignada.

Archivar documentos en los expedientes y documentos en general asi como
mantener organizados los archives en el area de trabajo asignada.

Llenar formularios a maguina.
Mantener controles de alguna complejidad.
Recibir, clasificar y distribuir correspondencia y documentos.

“Utilizar los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora, maquina de
facsimil, entre otros.

Atender llamadas telefdnicas y ofrecer la informacion solicitada o referirlas alfa la
funcionario/a que corresponda.

Redactar cartas sencillas cuando se le requiera.
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Entrar datos al sistema computadorizado.

Colabarar en el registro diario de correspondencia que se recibe en la oficing en
la cual trabaja.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
Conocimiento de las técnicas y précticas de oficina,

Conocimiento de los principios y practicas aplicables a las actividades de archivo
de documentos.

Conocimiento del uso de procesadores de palabras.

Alguin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buanas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de méquinas de oficina tales como procesador de
palabras, computadora personal, maquinilla, calculadora, y otras comunes de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minjmas

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por
cursos en procesamiento de informacion, mecanografia y/o procesamiento de palabras,

Un (1) afio de experiencia en frabajo de oficina que incluya mecanografia, en
funcionaes comparables o similares a las que realiza un/a Auxiliar de Sistemas de Oficina
| en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores.

Periodo Probatorio

Tres (3) 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 mayar
parie del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal

No se requiere viajar.

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

Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo de 1996.

Aprobadp:

? TJUL 0 11996 _
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Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

(o

Aura L Gonzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA 1lI

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina cuya ejecucion requiere el Uso de sistemas computadorizados,
procesador de palabras o maguina de escribir.

Aspectos Distintivos de Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clases son responsables de
realizar tareas de moderada complejidad y responsabilidad respecto al nivel anterior gue
ervuelven el uso de sistemas computadorizados, procesador de palabras o maguina de
escribir y otras labores de oficina de diversa indole. En ocasiones puede requerirse
transcribir material en el idioma inaglés. Ejecutan su trabajo bajo instrucciones generales
de un/a superior jerérquico aplicando un grado moederado de iniciativa e independencia
de criterio conforme a la reglamentacion, procedimientos, conocimientos y destrezas
adquiridos para este tipo de trabajo. Pueden colaborar en ia supervision o estar a cargo
de personal de menar jerarquia. La revision del trabajo se efectila a su terminacion para
comprobar su correceion

Ejemplos de Trabajo

Pasar a maquina de escribir o sistemas computadorizados cartas, memorandos,
escritos legales, informes, certificaciones, notificaciones, hojas de trémite, tablas, listados
y ofras comunicaciones relacionadas al area o unidad asignada.

Archivar documentos en los expedientes y documentos en general asi como
mantener organizados los archivos en el drea de trabajo asignada.

Llenar formularios a maguina.
Mantener controles de mayor complejidad.
Recibir, clasificar y distribuir correspondencia y documentos.

Utilizar los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora, maquina de
facsimil, entre ofros.

Alender llamadas telefénicas y ofrecer la informacion solicitada o referirlas al/a la
funcionario/a que corresponda.
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Redactar cartas de alguna complejidad relacionadas con asuntos de sul area de
trabajo cuando |e sea requerido.

Colaborar con personal de mayor jerarquia para controlar y custodiar el registro
diario de correspondencia, asistencia y ofros, de la oficina en la cual trabaja

Colaborar con elfla Técnico de Sistemas de Oficina cuando se |e requiera.

Hacer calculos matematicos sencillos.

Concomientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.

Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Conocimiento de los principios y précticas aplicables a las actividades de archivo
de documentos.

Conocimiento del uso de procesadores de palabras.

Algtin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para impariir instrucciones de trabajo a personal de menor jerarguia.
Hahilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de maguinas de oficina tales como: procesador de
palabras, computadora personal, maquina de escribir, calculadora, y otras comunes de

oficina.

Preparacion Acadeémica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por
cursos en procesamiento de informacion, mecanaografla y/o procesamiento de palabras.
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Dos (2) afios de experiencia en trabajo de oficing, une (1) de éstos en funciones

comparables o similares a las que realiza unfa Auxiliar de Sistemas de Oficina |l en el
Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustenio de Menores,

Pericdo Probatorio

Tres (3) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No se requiere vigjar.

En virtud de las 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
Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel 1de marzco de 1996.

Aprobage” | JUL 0 11396
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Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menaores

@//f -

Aura I Gonzaléz Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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AUXILIAR FISCAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo gue consiste en supervisar y participar en tareas guxiliares de contabilidad
relacionadas, primordialmente, con valores por concepto de pensiones alimentarias.

Aspecios Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en supervisar y participar en una
variedad de tareas relacionadas con el control y tramite de valores por concepto de
pensiones alimentarias recibidos y distribuidos por la Administracion para el Sustento de
Menores. El trabajo requiere ejercer iniciativa e independencia de criterio en la aplicacién
de las normas, procedimientos y controles que rigen el manejo de los valores. Responden
a unfa superior ferarquico, de quien reciben Insfrucciones generales en situaciones
normales y especificas en instancias fuera de lo rutinario. La revision se efectia mediante
la comprabacion del cumplimiento con las disposiciones normativas.

Eiemplos de Trabajo

~ Supervisar personal oficinesco dedicado a tareas relacionadas con el manejo de
pensiones alimentarias recibidas y enviadas por la Agencia.

Revisar y verificar la correccion de formularios y oiros documentos donde se
asienta informacion relacionada con los valores recibidos y enviados.

Autorizar ajustes y cambios a datos entrados al sistema computadorizado.

Participar en las tareas contables que se efectian en la unidad organizativa a la
cual estan asignados.

Atender querellas o reclamaciones de los/las clientes.
“En algunos casos, actuar como Recaudador/a,

Gestionar transacciones gue afectan los fondos que se manejan.

Conacimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios de contabilidad.
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Conocimiento del trabajo general de oficina.

Conocimiento de |la operacion de equipo para la entrada de datos.

Algun conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para hacer célculos matematicos.

Habilidad para coordinar, supervisar y asignar trabajo de personal subalterno.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de calculadoras, equipo para entrada de datos o
computadora personal y ofro similar,

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacian de escuela superior acreditada, gue incluya o esté suplementada por
cursos basicos en contabilidad.

Dos (2) afias de experiencia en trabajo relacionado con contabilidad, uno (1) de
éstos que incluya supervisian.

Pericdo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar,
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En virtud de |as disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, |a cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo de 1996.
Aprobado: k5T 0 1 1996
e, 2
Lot i/ cesto 2 £
Miguel A. Vérdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menaores

(faa

Aura LGonzdlez Rios
Directora

Qficina Central de
Administracion de Personal
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AUXILIAR FISCAL I

NMATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo de la contabilidad relacionado con los libros,
cuentas y demds comprobantes o documentos fiscales,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
tareas de alguna complejidad y responsabilidad refacionadas con los procesos contables en
fa Administracion para el Sustento de Menores. Trabajan bajo la supervision directa de un
superior jerarquico quien les imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
trabajo y especificas ante cambios en los procedimientas vigentes, Ejecutan su trabajo con
alguna Iniciativa e independencia de criterio enmarcada en [a reglamentacion fiscal
establecida. Su trabajo se revisa durante su cjecucion o a su terminacion para verificar su
correccion y conformidad con las normas aplicables.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Preinterviene comprobantes de ingreso o de pago y otros documentos fiscales.

Lleva registros o libros, donde se anoten transacciones de contabilidad para concitiar
o cuadrar cuentas v preparar los informes correspondientes.

Prepara facturas al cobro de acuerdo a las asignaciones y fondos a acreditarse y

determina las cantidades de cada concepto en la nomina general y prepara los informes
correspondientes,

Prepara resistros de ndminas de sueldos incluyendo la agrupacion por unidades y
: subunidades presupuestarias, las asignaciones y fondos federales y estatales.
——  Determina las cantidades de cada concepto en la némina general ¢ las cantidades a
m cobrar en los casos de pago y repago en exceso, haciendo los asientos en los registros.
F

Prepara restimenes de ndminas con sus créditos y débitos correspondientes.

Supervisa oficinistas y auxiliares de contabilidad.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 1
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Interpreta cartas circulares y reglamentos relacionados con el trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Algtin conocimiento de los principios y pricticas de contabilidad ¢ de intervencion
de cuentas.

Algin conocimiento de la legislacion y reglamentacion sobre recaudacion y
desembolsos de fondos.

Alglin conocimiento del trabajo general de oficina.

Algiin conocimiento del idioma ingles.

Habilicdad para hacer cilculos matematicos.

Habilicdlad para asignar y revisar trabajo de personal subalterno.

Habilidad para establecer mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacion de calculadoras y/o computadoras, de ser requerido.,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Q:r,aﬁim-lb”iriiﬁ o E.alnpn_JmE:;uH zadg 0 \'ﬂeﬂf:hfzﬂdﬁ
G

raduacion de Escuela Superior acreditada, que incluya o esté suplementada por un
curso en Tenedurfa de Libros o por tres (3) créditos en Contabilidad de nivel universitario.
Lin (1) afio de experiencia en trabajo sub-profesional de contabilidad; en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un/a Auxiliar de Contabilidad, en el
Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis () meses.

CONDICIONES DE TRABA]JO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 2
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Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.
Mo se requiere viajar.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 de 14
de octubre de 19275, Ley de Personal del Servicio Plblico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion para &l Sustento de Menores.

Aprobado:

;%g

Miguel A. Verdiales
Administrador

Administracion para el Sustento
de Menores

Maribel RodriguezRamos
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES R
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo de la contabilidad, relacionado con los libros, cuentas y
demdas comprobantes o documentos fiscales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ociizantes de los puestos asignados a esta clase son rezhonsables de realizar
tareas de complejidad y responsabilidad moderada relacionadas con los procesos
contables en la Administracion para el Sustento de Menores. Pueden estar a cargo de
una unidad fiseal o supervisar personal de menor jerarquia. Trabajan bajo la supervision
general de un superior jerdrquico de quien reciben instrucciones generales en los aspectos
comunes del trabajo y especificas ante cambios en los procedimientos vigentes. Ejecutan
su trabajo con un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio, enmarcado
en la reglamentacién fiscal establecida. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los
informes que rinden a su supervisor/a y por la comprobacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evaluar todas las actividades relacionadas con la preintervencion de los comprobantes de
pago que se originan en las diferentes secciones y de ofros documentos fiscales.

Evaluar las actividades relacionadas con la contabilidad de los fondos, asignaciones
presupuestarias y de las transacciones fiscales de la Administracién.

Realizar reconciliaciones, ajustes y analizar los estados financieros y preparar los informes
correspondientes.

Procesar y revisar ajustes parciales o completos, reconciliaciones financieras y balances
a las cuentas.

Procesar, revisar, aprobar o certificar los documentos para las diversas transacciones
fiscales que sean requeridos.

Orientar a los/las Auxiliares Fiscales de menor jerarquia y otro personal con relacion a los
sistemas y procedimientos en uso y hacer recomendaciones sobre el particular.

Redactar y revisar correspondencia y preparar informes de trabajo.

Interpretar cartas circulares y reglamentos relacionados con al trabajo.
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CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad 6 de intervencion de cuentas.

Conocimiento de la legislacion y de la reglamentacion sobre recaudacion y desembolsos
de fondos.

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

Habilidad para asignar y supervisar el trabajo de un grupo de empleados de menor
jerarquia.

Habilidad para hacer computos matematicos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destrezas en la operacion de calculadoras y/o computadoras, de ser requerido.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por cursos
en contabilidad.

Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con contabilidad, en funciones
comparables o similares a las que realiza un/a Auxiliar Fiscal |, en el Servicio de Carrera
de la Administracién para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seiz (B) mases.
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposicionss de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Persanal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamaos la Especificacion de Clase que antecede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de |a

Administracion para el Sustento de Menares, gfectivoel 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

i toa

Aura \L‘:‘ém\ﬁ’émiﬁins

Directora
Oficina Central
Administracién de Personal
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AUXILIAR FESCAL 1l

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo de la contabilidad relacionado con los libros,
cuentas y demds comprobantes o documentos fiscales.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar tarcas
de alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con fos procesos contables en la
Administracion para el Sustento de Menores. Pueden estar a cargo de una unidad fiscal o
supervisar personal de menor jerarqufa. Trabajan bajo [a supervision general de un
superior jerarquico de quien reciben instrucciones generales en los aspectos comunes del
trabajo y especificas ante cambios en los procedimientos vigentes, Ejecutan su trabajo con
un grade moderado de iniciativa e independencia de criterio, enmarcado en Ia
reglamentacion fiscal establecida. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes
que rinden a su supervisor/a y por la comprobacion de los resultados obtenicos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalua todas las actividades relacionadas con [a preintervencion de los
comprobantes de pago que se originan en las diferentes secciones y de otros documentos
fiscales. '

Evalua las actividades relacionadas con la contabilidad de los fondos, asignaciones
presupuestarias y de las transacciones fiscales de la Administracion.

Realiza reconciliaciones, ajustes y analiza los estados financieros y balances a fas
cuentas.

Procesa, revisa, aprueba o certifica los documentos para las diversas transacciones
fiscales fque sean requeridos.

Orfenta a los/las Auxiliares Fiscales de menor Jerarquia y otro personal con relacion
a los sistemas y procedimientos en uso y hace recomendaciones sobre el particular.

Redacta y revisa correspondencia y prepara informes de trabajo.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES {
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Interpreta cartas circulares v reglamentos relacionados con el trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimlento de los principios y pricticas de contabilidad 0 de intervencion de
cuentas.

Conocimiento de la legislacion y de la reglamentacion sobre recaudacion y
desembolso de fondos.

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

Habilidad para asignar y supervisar el trabajo de un grupo de empleados de menor
jerarqufa.

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

Destreza en la operacion de calculadoras o computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada, que incluya o esté suplementada por un
curso en Tenedurfa de Libros o por tres (3) créditos en Contabilidad de nivel universitario.
Dos (2) afios de experiencia en trabajo sub-profesional de contabilidad; uno (1) de estos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un/a Auxiliar Fiscal 1, en
el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (&) meses.

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

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

Esfuerzo visual normal.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 2
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Esfuerto mental moderada.
Mo se requiere viajar.

Clase revisada efectivoal DEC 16 1999
En San Juan, Puerto Rico FES U i 2000
Aprobado:

%ﬁ*‘

M@ﬁéﬁ/z/é

Miguel A. Verdiales Morales Varela de Llaum(a &
Administrador Secretaria

Administracion para el Sustento Departamento de la Familia
de Menores

JMMM Qw/bdwx(})m

Maribel Rodriguel Kamos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 3
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo de la contabilidad, relacionado con los libros, cuentas y
demas comprobantes o documentos fiscales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
tareas de complejidad y responsabilidad que comprenden ia piuniiicacion, direccion,
supervision y coordinacion de una unidad de contabilidad presupuestaria o de pre-
intervencion de transacciones fiscales, en la Administracion para el Sustento de Menares.
Reciben instrucciones generales de un supetior jerarquico y ejecuta su trabajo con
considerable iniciativa e independencia de criterio, de acuerdo con las normas,
procedimientos y reglamentos establecidos. Su trabajo se revisa mediante el analisis de
los informes que rinden y por la comprobacion de los resultados.

EJEMFLOS DE TRABAJO

Dirigir, supervisar, planificar y coordinar las actividades relacionadas con |a contabilidad
de los fondos vy asignaciones presupuestarias de las transacciones fiscales de la
Administracion.

Dirigir todas las actividades relacionadas con la pre-intervencion de los documentos
fiscales. '

Dirigir las actividades relacionadas con las reconciliaciones, ajustes y analisis de los
estados financieros.

Son responsables de la custodia y mantenimiento de los registros vy cuentas
correspondientes de su area.

Procesar, revisar, aprobar o certificar los documentos para las diversas transacciones

fiscales que se realizan, lo que puede incluir el asesoramiento con relacion a las
actividades de compra, propiedad y suministros de la Administracion.

Interpretar cartas circulares y reglamentos relacionados con el trabajo.
Hacer recomendaciones para el mejoramiento de los sistemas y procedimientos fiscales.
Asesorar a funcionarios superiores y otro personal en cuestiones de contabilidad fiscal,

Redactar y revisar correspondencia relacionada a su unidad de trabajo.
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Preparar informes de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas de contabilidad 6 de intervencion
de cusnias.

Conacimiento considerable de los procedimientos, legislacion y reglamentacion sobre la
contabilidad.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para asignar, dirigir y supervisar el trabajo de un grupo de empleados/as de
menor jerarquia.

13

Habilidad para analizar datos, llegar a conclusiones, preparar informes y hacer
recomendaciones al efecto.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en la operacién de calculadoras y/o computadoras, de ser requerido.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por cursos
en contabilidad.

Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con contabilidad, dos (2) de estos

en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Auxiliar Fiscal Il, en el Servicio
de Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario gue 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 normal.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos 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, efectivoel 1de abril de 1997

Aprobado:

&

S .
g

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

Sustento de Menoras

() iy

Aura L/Gonzdléz Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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AUXILIAR FISCAL IlH

Trabajo de oficina en el campo de la contabilidad relacionado con los [ibros,
cuentas y demas comprobantes o documentos fiscales.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar tareas
de complejidad y responsabilidad que comprenden la planificacion, direccion, supervision
y coordinacion de una unidad de contabilidad presupuestaria o de pre-intervencion de
transacciones fiscales, en la Administracion para el Sustento de Menores. Reciben
instrucciones generales de un superior jerarquico y ejecutan su trabajo con procedimientos
y reglamentos establecidos. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que
rinden y por la comprobacién de los resultados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, supervisa, planifica y coordina las actividades relacionadas con la
contabllidad de los fondos y asignaciones presupuestarias de las transacciones fiscales de la
Administracion.

Dirige todas las actividades relacionadas con la pre-intervencion de los documentos
fiscales.

Dirige las actividades relacionadas con las reconciliaciones, ajustes y andlisis de los
estados financieros.

Se responsabiliza de la custodia y mantenimiento de los registros y cuentas
correspondientes de su drea.

Procesa, revisa, aprueba o certifica los documentos para las diversas transacciones
fiscales que realizan, lo que puede incluir el asesoramiento con relacion a las actividades de
compra, propiedad y suministros de la Administracion.

Interpreta cartas circulares y reglamentos relacionados con el trabajo.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 1
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Hace recomendaciones para el mejoramiento de los sistemas y procedimientos
fiscales.

Asesora a fundonarios superiores v otro personal en cuestiones de contabilidad
fiscal.

Redacta y revisa correspondencia y prepara informes de trabajo.

Prepara informes de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y pricticas de contabilidad 6 de
intervencion de cuentas.

Conocimiento considerable de los procedimientos, legislacion y reglamentacian
sobre [a contabilidad.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para asignar, dirigir y supervisar el trabajo de un grupo de empleados/as
de menor jerarquia.

Habilidad para analizar datos, llegar a conclusiones, preparar informes y hacer
recomendaciones al efecto.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de calculadoras o computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada, que incluya o este suplementada por un
curso en Teneduria de libros o por tres (3) créeditos en Contabilidad de nivel universitario.
Tres (3] afios de experiencia en trabajo sub-profesional de contabilidad; uno (1) de estos
e funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un/a Auxiliar Fiscal 1, en
el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustente de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis [6) meses.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES T 2
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a fesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Clase revisada efectivoal ;£ 75 1398
En San Juan, Puerto Rico - 7 &1 2000

Aprobado:

/Mﬁiﬂ

Miguel A. Verdiales Morales
Administrador Secretaria

Administracion para el Sustento Departamento de la Familia
de Menores

Maribel Rodrigitéz Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 3
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CONDUCTOR/A DE VEHICULOS DE MOTOR LIVIANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en conducir un vehicule de motor asignado a la
Administracion para el Sustento de Menores para realizar gestiones oficiales de Ia

Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupanies de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complefidad y responsabilidad que consiste en conducir un vehiculo de motor
para transportar funcionarios/as de la Administracion a diferentes lugares en el
cumplimiento de las funciones de sus cargos. El trabajo incluye transportar
documentos a donde sea menester. Ejecutan su trabajo siguiendo las Instrucciones
que le imparta un/a superior jerarquico a quien responden y cumpliendo con las
normas establecidas para operar vehiculos de motor. La revision se efectia mediante
la verificacion del cumplimiento con las normas e instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Transportar funcionarios/as de la Administracion a los diferentes lugares que le
regulera el cumplimiento de sus deberes.

Transportar documentos y pagquetes remitidos por la Administracion o enviados
a ésta.

Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones de funcionamiento.

Mantener los registros que se le requieran para el adecuado control del uso del
vehiculo asignado.

Rendir los informes que se le requieran tales como: consumo de gasolina y
aceite; viajes realizados, millgje y otros similares.

Informar sobre accidentes, fallas o desperfectos mecénicos y ofras situaciones
analggas.

Cambiar y reparar gomas y realizar ajustes mecanicos sencillos.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las leyes y ordenanzas que regulan el transito vehicular.

Alg(in conocimiento del funcionamiento mecanico de un vehiculo de motor
liviano.

Habilidad para entender y cumplir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de un vehicule de motor.

Preparacion Academica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela intermedia acreditada.
Un (1) afio de experiencia manejando vehiculos de motor.

Reaguisito de Ley

Poseer licencia de chofer expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Pablicas de Puerto Rico.

Periodo Probatorio
Tres (3) meses.

Condiciones

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos flsicos 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 normal.

Esfuerzo mental minima.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de |a
Administracion para gl Sustento de Menores, efectivo el 1de Mareso de 1696.

Aprabado, A JUL 0 11396

B s (Op0 .

7
Miguel A“Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia
Sustento de Menores
1B RS
Aura [ GonzalezRios

Directora
Cficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo gue consiste en manejar un vehiculo de motor liviano para transportar
funcionarios/as de la Administracion para el Sustento de Menores y recoger y distribuir
correspondencia y mensajeria,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupanies 2o los puestos asignados a esta clase realizan funcicnes diestras de
alguna complejidad que consisten en transportar funcionarios/as o visitantes de la
Administracian, a distintos lugares, recoger y distribuir correspondencia a distintas oficinas
pliblicas y privadas. Trabajan bajo la supervision directa de un superior jerarquico, de
duien reciben instrucciones generales sobre las tareas sencillas de oficina y especificas
en aquellas gue revisten dificultad en cuanto a las rutas a cubrir o cuando surjan
situaciones especiales o imprevistas. El trabajo se revisa por elfla supervisor/a a su
terminacion y mediante informes de los viajes que realizan para determinar la exactitud
y su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conducir un vehiculo de motor liviano para transportar funcionarios/as o visitantes de la
Administracion, a los sitios que se le asigne en o fuera del Area Metropolitana.

Utilizar el vehiculo de motor asignado para entregar O recoger correspondencia,
documentos, mensajes y paqustes al correo, distintas oficinas, bancos, agencias de
gobierno & instituciones privadas.

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

-+ _=(Colaborar en la reparacion de averias menoresy ertla limpieza a los vehiculos:de motor.

‘Hacer rondas internas para el recibo y envio de las comunicaciones, para las diversas
areas de la oficina en que este asignado.- ——>="" -

Buscar y transportar cheques de nominas y gastos de viaje.:-
‘Llevar informes de los viajes, incluyendo horarios de salidas, llegadas y millaje recorrido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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



Aprobado:

Miguei A. Verdiales
Administrador
Administracion para €l
Sustento de Menores

Aulla_lﬂ,éﬁnzél%z Rins

Oficina Central de
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Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria
Departamento de [a Familia

Administracion de Personal



