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3-1005
CONSERJE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en llevar a cabo tareas de limpieza y
mantenimiento en las éreas asignadas.

Aspactos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
poca complejidad y responsabilidad al realizar tareas de limpieza en los edificios v
oficinas que se le asignen, incluyendo equipo, mobiliario, enseres y ofras unidades
similares. Reciben instrucciones de trabajo, generales g especificas de un/a superior
jerarquico y la revision se efectta durante o a Ia terminacién de sus tareas para verificar

el cumplimiento con las instrucciones impartidas. e
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Barrer y |lavar pisos, escaleras, pasillﬂs{ aleros de edificios y otras areas similares.
Recoger y botar basura y desperdicios en los sitios dispuestos para este fin.

Limpiar escritorios, sillas, gabinetes de archivo y otro mobiliario y equipo de oficina.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas o A

]
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Alguin conocimiento de los materiales y articulos de usa comun en labores de aseo
y limpieza de oficinas y estructuras.
_Algtin conocimiento de los equipos comunes que se ulilizan en labores de limpieza.
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersanales.

Capacidad para adquirir destreza en el uso de materiales y equipo de limpieza de
oficinas y estruciuras.
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Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Saber leer y escribir.
Periodo Probatorio
Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

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

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

Esfuerzo visual minimo.

Esfuerzo mental minimo.

Mo se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Persanal,
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 1 de Marzo de 1986.

Aprobadoy, (JyL 0 11938

(G edien ™ @M) :

Miguel A-Xlerdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de |a Familia

Sustento de Menaores
ey

Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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CONTADOR/AI

Maturaleza del Trabaio

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad relacionado con las operaciones
fiscales de la Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de alguna
complejidad vy responsabilidad desempefiando diversas tareas que conllevan el manejo
de cuentas, libros y otros documentos fiscales.  El trabajo incluye colaborar en la
intervencion, verificacion y registro de documentos fiscales.  Por lo general reciben
instrucciones especificas de un/a superior jerarquico y ejecutan su labor de confarmidad
con las practicas y los procedimientos aceptados por la profesion y la reglamentacian que
rige la utilizacién de fondos puiblicos. Tienen alguna iniciativa e independencia de criterio
al tomar decisiones relativas a los aspectos rutinarios de su trabajo, pero consultan a su
supervisor/a cuando le surgen situaciones nuevas. Su trabajo se revisa ala terminacion
de cada tarea para verificar la correccién y conformidad con las normas, controles v
procedimientos establecidos.

Ejemplos de Trabajo

Verificar y revisar documentos fiscales provenientes de las actividades realizadas
en la Administracion, incluyendo los cheques emitidos y las néminas de sueldos, jornales,
por contrato y otfras.

Recopilar datos para las reconciliaciones bancarias y preparar las hojas de trabajo
correspondientes.

Registrar asientos en libros subsidiarios de contabilidad.

_Preparar, cotejar y/o actualizar listados y mantener registros y otros controles
fiscales.

Colaborar en &l cuadre de cuentas, preparacion de resimenes de cuentas, cierre
de libros y la preparacién periodica de informes de naturaleza contable recopilando la
informacion necesaria y/o haciendo calculos matematicos.

Preparar desgloses de fondos y llevar el control de gastos por partidas.
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Participar en la redaccion de una diversidad de informes financieros.

Colaborar en la conciliacion de los halances de los subsidiarios internos con los
balances del Departamento de Hacienda y corregir las discrepancias.

Colaborar en el proceso de contabilizar documentos fiscales tales como:
comprobantes de pago, obligaciones de fondos, peticiones de linea de credito, solicitudes
y érdenes de compra, obligaciones internas de gastos de viaje y otros.

Colaborar en el registro en el Mayor de Asignaciones de los documentos fiscales
de ingresocs y desembolsos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y practicas de la contabilidad.

Algtin conocimiento de la leyes y reglamentos que regulan los asuntos fiscales
gubernameantales.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y precision.

Habilidad para redactar y organizar informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de magquinas calculadoras y computadoras.
Preparacion Académica y Experisncia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada, que incluya quince (15) créditos
en contabilidad.

Periodo Probatorio

“Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerza 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 moderado.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 1 a & salidas al afio deniro del turno de frabajo.

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 la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de marszo de 1988.

Miguel A. Werdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracian para el Sustento Departamento de la Familia

de Menaores

L=

Aura L. Gonzédlez Rios
Directara

Oficina Central de
Administracién de Personal
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CONTADOR/A I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad relacionado con las operaciones
fiscales de la Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
moderada complejidad que conlleva la intervencion, verificacion y registro de documentos
fiscales. Reciben instrucciones generales de un/a superior jerarquica en los aspectos
comunes del trabajo y especificas cuando surgen situaciones imprevistas o ajenas al
curso regular del trabajo. Ejercen un grado moderado de iniciativa e independencia de
criterio al tomar decisiones relativas a los aspectos rutinarios del trabajo y aquellos
inherentes a la profesion siguiendo las normas y/o reglamentaciéon que rige |a utilizacion
de los fondos piiblicos. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que
rinden y por medio de la comprobacion de los resultados.

Elemplos de Trabajo
Conciliar diversas cuentas bancarias.

Registrar en el Mayor de Asignacionss los documentos fiscales de ingresos y
desembolsos.

Revisar las conciliaciones preparadas por empleados/as de menor jerarquia.

Contabilizar documentos fiscales tales como: comprobantes de pago, obligaciones
de fondos, peticiones de linea de creédito, solicitudes y drdenes de compra, obligaciones
internas de gastos de viaje y ofros.

Participar en la preparacion de estados financieros.

~Verificar, corregir y cuadrar las transaccionas realizadas por personal de menor
jerarquia y comprobar que e hayan preparado con correccion y legalidad.

Conciliar los balances de los subsidiarios internos con los balances del
Departamento de Hacienda y corregir las discrepancias.

Hacer entradas en el Mayor de Asignaciones de |as cuentas principales, analizar
los estados de las cuentas y preparar los informes financieros requeridos,
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Preparar ajustes en una diversidad de cuentas, registrar los asientos
correspondientes en los libros y preparar resimenes de los gjustes originales, retroactivos
y correctivos.

Realizar verificaciones y analisis en las cuentas tales como: cifras de cuentas
estatales y federales, desgloses de asignaciones, peticiones de fondos y ofros.

Conocimientos. Habilidades y Destrezas Minimos

Conacimiento de los pr]ncipicé y practicas de la contabilidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentos gue regulan los asuntos fiscales
gubernamentales.

Habilidad para analizar y reconciliar cuentas y realizar otros analisis contables.

Habilidad para preparar informes de contabilidad en forma clara y precisa.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y precision.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de maguinas calculadoras y computadoras.
Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada, que incluya quince (15) creditos
en contabilidad.

Un (1) afio de experiencia en trabajo de contabilidad, en funcjones comparables
o similares a las que realiza un/a Contador/a | en el Servicio de Carrera en la
Administracién para el Sustento de Menores.

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 sentado/a la mayor
parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.
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Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.
Se requieren de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
En virtud de las disposiciones de la Sececion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Aresas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacion de (lase gue

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

Aprobado: (JUL 0 1 199

@M@fmgf (-

Miguel A Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria

Administracion para el Sustento Departamento de la Familia

de Menores

¢ el

Aura L. Gonzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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CONTADOR/A I

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad gue conlleva la supervision de
operaciones fiscales en la Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
complejidad y responsabilidad que conlleva la supervision técnica del personal que trabaja
en la intervencion, verificacion y registro de documentos fiscales. FPueden tener a su
cargo secciones o actuar como subjefes de division. Reciben instrucciones de trabajo
generales de un/a superior jerarquico. Ejercen considerable iniciativa e independencia
de criterio al aplicar los principios y métodos de contabilidad, siguiendo las normas y/o
reglamentacion gue rige la utilizacién de los fondos publicos.  Su trabsjo se revisa
mediante los informes gue rinden y mediante la comprobacion de las resultados.

Ejemplos de Trabajo

Planificar, coardinar, dirigir y supervisar los trabajos que realiza el personal a su
cargo.

Revisar el trabajo en &reas de mayor complejidad relacionadas con las
verificaciones, ajustes de cuentas, conciliacionés, asientos en los libros y comprobacion
de los balances.

Analizar y revisar los informas relacionados con el uso de fondos federales que se
envian a las agencias concernidas.

Adiestrar al personal con respecto a la forma de llevar a cabo sus tareas.
Preparar peticiones de fondos relacionadas con diversas cuentas.

~ Verificar que todos los documentos fiscales que se producen en su area de trabajo
se preparen de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Registrar en el Mayor General todas las transacciones fiscales por cuentas,
partidas y cajas.

Preparar Comprobantes de Jornal y Carrecciones de Gastos para corregir entradas
en los libros con el Departamento de Hacienda.



—

41037

Redactar comunicaciones para la firma de su supervisor/a relacionadas con
asuntos fiscales asi como los informes financieros requeridos.

Asesorar a funcionariosl/as de la Administracién y otras agencias en relacion con
la interpretacion de las normas y 1a aplicacion del sistema de contabildad.

Preparar los informes financieros requeridos periddicamente.

Conacimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conaocimiento de los principios y practicas de la contabilidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan los asuntos fiscales
gubernamentales.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y precision.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo de maquinas calculadoras y computadoras.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada, que incluya quince (15) creditos
en contabilidad.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo de contabilidad, uno (1) de éstos en
funciones comparables o similares a las que realiza unfa Contador/a |l en el Servicio de
Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.
Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposician a riesges 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 moderado.

Esfuerzo mental moderado.

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 Princlpio 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 1 de MATZ0 de 1996.

Aprobado: 1,

L0 11996

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

Aura L. Gopzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Persanal
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89-1045
DIRECTOR/A ASOCIADO/A DE SUSTENTO DE MENORES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar en la direccién,
coordinacion y supervision de todas las actividades administrativas y programaticas de
la Administracion para el Sustento de Menores a nivel regional.

Aspectos Distintivos del Trabajo

lLos/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en planificar, coordinar y
supervisar todas |as actividades técnicas y administrativas de la Administracién para el
Sustento de Menores gue se ejecutan a nivel regional y a nivel de las oficinas locales
adscritas a la regién a su cargo. También son responsables de supervisar |a unidad de
alimentos ubicada en el Tribunal Superior de la region. Responden a un/a superior
jerarquico y realizan su trabajo con considerable independencia de criterio sujeto a las
politicas establecidas y siguiendo las disposiciones legales, normativas y procesales en
vigor. Su trabajo se evalia en base a los resultados, por medio de informes y en
reuniones con su supervisor/a para comprobar el cumplimiento con las metas y objetivos
establecidos.

Ejemplos de Trabajo
Coordinar, planificar, organizar, supervisar y colaborar en la direccion del trabajo
técnico y administrativo que se ejecuta en la oficina regional a su cargo, en las oficinas
locales adscritas v en la unidad de alimentos ubicada en el Tribunal Superior de la region.
Implantar los planes operacionales aplicables a la regién bajo su cargo.

Administrar el presupuesto consignado a la Administracion en una regién.

1
Llevar a cabo las tareas relacionadas con la administracion de personal que le
sean delegadas a nivel de la region.

Redactar o revisar la correspondencia y otros documentos que curse bajo su firma.
Evaluar la efectividad de los sistemas establecidos para el desarrollo del Programa

de Sustento de Menores y hacer los ajustes requeridos y/o presentar recomendaciones
para su mejoramiento.
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Preparar o revisar los informes estadisticos y narrativos que se requieran y
someterlos al nivel jerarguico que corresponda.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de la legislacion y otras disposiciones normativas vy
procesales que rigen la Administracion para el Sustento de Menores.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.
Conocimiento del idioma inglés.
Habilldad para supervisar personal.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada.

Cinco (5) afos de experiencia en trabajo administrativo que incluya supervision; por
lo menos dos (2) afios deben estar relacionados con los aspectos programaticos de
sustento de menores.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.
Condicjones de Trabajo
Ambiente de trabajo que envuelve exposicidn a riesgos fisicos de poca magnitud.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afo que 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 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 marzo de 18986.

Aprobado: |jy1 0 1199
////éé//x/ M - %\
Migliel A. Véidiales _ Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gorzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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DIRECTOR/A ASOCIADO/A DE SUSTENTO DE MENORES

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consisle en colaborar en la direccion,
coordinacion v supervision de todas las actividades administrativas y programaticas de
la Administracion para el Sustento de Menores a nivel regional.

Aspectos Distintivos del Trabajo

lLosflas ocupantes de los puesios asignados a esia clase realizan funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en planificar, coordinar y
supervisar todas las aclividades técnicas y administrativas de la Administracion para el
Sustento de Menores gue se ejecutan a nivel regional y a nivel de las oficinas locales
adscritas a la regién a su cargo. También son responsables de coordinar los servicios
gue ofrece la ASUME en el Tribupal de Primera Instancia. Responden a unfa superior
jerarquico v realizan su trabajo con considerable independencia de criterio sujefo a las
politicas establecidas y sigulende las disposiciones legales, normativas y procesales an
vigor. Su trabajo se evalia en base a los resultados, por medic de informes y en
reuniones con su supervisor/a para comprobar el cumplimiento con las metas y
objetivos establecidos.

Eiemplos de Trabaio

Coordinar, planificar, organizar, supervisar y colaborar en la direccion del
trabajo técnico y administrativo gue se ejecuta en Ia oficina regional a su cargo,
en las oficinas |ocales adscritas v en el Tribunal de FPrimera Instancia.

Implantar los planes operacionales aplicables a la region bajo su cargo.

Administrar el presupuesto consignado a la Administracion en una region.

Administrar y Supervisar el personal asignado a su Oficina Regional y Oficinas
Locales adscritas a esta.

Redactar o revisar la correspondencia y ofros documentos que curse bajo su
firma.



Evaluar la sfectividad de los sistermas establecidos para el desarrollo del
Programa de Sustento de Menores y hacer los ajustes requeridos yfo presentar
recomendaciones para su mejoramiento.

Preparar o revisar los informes estadisticos y narrativos que se requieran v
someterios al nivel jerdrquico que corresponda.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento amplio en la aplicacion de legislacion estatal y/o federal.

Conocimiento amplio en la reglamentacion de programas asistencia publica,
social y/o familiar.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.
Conocimiento del idioma ingles.
Habllidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas Espafiol e
Inglés.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones inferpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en cualquier campo de una institucion docente acreditada por el
Consejo de Educacién Superior y seis (B) afios de experiencia profesional vy
técnica en la aplicacion de legislacion estatal ylo federal y en la reglarmentacion
de programas de asistencia plblica ylo privada social yfo familiar, o experiencia
profesional que envuelva la gerencia de procesos, planificacion y/o evaluacion
estratégica. Dos (2) afios de estos que incluyan supervision.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.



Condiciones da Trabajo

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

Fsfuerzo flsico 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 mas de 15 salidas al afio que trascienden el tumo de trabajo.

Clase revisada efectivo el 16 de octubre de 2007,
En San Juan, Puerto Rico hoy 16 de octubre de 2007.

Recomendado por:

Buutbmml—

Lefia. Gema Celeste Torres Sanchez
Administradora Auxiliar
Recursos Humanos

Aprobadg:

Aifnnsﬂ Ramos TDTFES Félix V. Matos Rodriguez, Ph.D.
Administrador Secretario
gjmmrshacmn para e Departamento de la Familia
ustento de Menores
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DIRECTOR/A ASOCIADOIA DE SUSTENTO DE MENORES

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colabarar en la direccion,
coordinacion y supervision de todas las actividades administrativas y programaticas de
la Administracion para el Sustento de Menares a nival regional.

Aspectos Distintivas del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en planificar, coordinar y
supervisar todas las actividades técnicas y administrativas de la Administracion para el
Sustento de Menores que se elecutan a nivel regional y a nivel de las oficinas locales
adscritas a la region a su cargo. También son responsables de supervisar la unidad de
alimentos ubicada en el Tribunal Superior de la regién. Responden a un/a superior
jerarquico y realizan su trabajo con considerable independencia de criterio sujeto a las
politicas establecidas y sigulendo las disposiciones legales, normativas y procesales en
vigor. Su trabajo se evalia en base a los resultados, por medio de informes y en
reuniones con Su supervisorfa para comprobar gl cumplimiento con las metas y
objetivos establecidos.

Elemplos de Trabajo

Coordinar, planlficar, organizar, supervisar y colaborar en la direccion del
trabajo técnico y administrativo que se gjecuta en la oficina regional a su cargo, en las
oficinas locales adscritas y en la unidad de alimentos ublicada en el Tribunal Superior
de la region.

Implantar los planes operacionales aplicables a 1a region bajo su cargo.
Administrar el presupuesto consignado a la Administracidn en una region.

Lievar a cabo las tareas relacionadas con la administracion de personal que le
sean delegadas a nivel de la region.

Redactar o revisar la correspondencia y ofros docurmnentos que curse bajo su
firma.

Evaluar la efectividad de los sistemas establecidos para el desarolle del
Programa de Sustenta de Menores y hacer les ajustes requeridos ylo presentar
recomendacionas para su mejoramisnto.
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Preparar o revisar los informes estadisticos v narrativos gque se requieran vy
someterlos al nivel jerarquico que corresponda.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de la legislacion y otras disposiciones normativas y
procesales que rigen 1a Administracion para el Sustento de Menores.

Conocimiento de los principios y préacticas de supervisian.
Conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para supervisar personal,

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espariol &
inglés.

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

Bachillerato de upa institucion docente acreditada por el Consejo de Educacion
Superior de P.R. y cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajo técnico
relacionade con la Administracién de Sustento de Menores; uno (1) de estos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Director/a de
Auditaria Programdtica o un Director/a de Allmentos Reciprocos; o dos (2) de estos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Especialista en
Pensiones Aflmentarias IV en el Serviclo de Carrera de la Administracion para el
Sustento de Menores

Perlodo Probatorio

Cinco (5) meseas.

Condiciones de Trabajo

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

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.

Esfuerzo mental considerable.
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Se requieren mas de 15 salidas al afio que trascienden el tumo de trabajo.

Clase revisada efectivo el <55 de = __ __de 2002.
En San Juan, Puero Rico a J5 de }@LMJ da 2002.
o/
Aprobado:

LT

;
Clind ey A Qe SL—
Leda. Aleida Varona /I\,ﬂéndez N oldhda Zavlas Santana

Administradora ecleiaria

Administracion para el Depfrtamento de la Familia

SlJStE Fltl'} dF} MEHD!’EE
i /Li f
k—ﬁ/ A

Leda, Emmalingd Garcia Gareia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Y de Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR/A DE ALIMENTOS RECIPROCOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en dirigir, coordinar y supervisar el
trabajo que se efectlia en la Division de Alimentos Reciprocos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en dirigir y supervisar todas las actividades
relacionadas con la tramitacion de casos de sustento de menores a nivel Interestatal.
Ejecuta su frabajo con una considerable iniciativa e independencia de criterio sujeto a las
disposiciones legales normativas y procesales establecidas. Recibe instrucciones
generales del/de la Subadministradorfa Auxiliar de Operacionss Programaticas y su
trabajo se revisa mediante informes orales o escritos o por los resultados.

Ejemplos de Trabajo

Organizar, dirigir y supervisar las labores administrativas y técnicas de la Division
de Alimentos Reciprocos, incluyendo la actividad de localizacion interestatal de padres.

Evaluar |a efectividad de |as reglas y procedimientos aplicables a las actividades
bajo su jurisdiccidn y recomendar gjustes o modificaciones para que sean mas eficientes.

Establecer los mecanismos gque viabilicen la comunicacion con los/las Directores/as
Asociados/as de Sustento Menores para garantizar el buen manejo de los casos
interestales.

Establecer los mecanismos de comunicacion con las jurisdicciones federales para
el tréamite de casos interestatales,

Preparar o revisar los informes narrativos y/o estadisticos que le sean requeridos.

“Asesorar al personal bajp su direccion en relacién al manejo de casos
interestatales.

Ejecutar las tareas administrativas inherentes a un puesto de supervision.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas
con el sustento de menores, con énfasis en el aspecto del tramite interestatal.

Conocimiento de los principias y practicas de supervision.
Conacimiento del idioma inglés.
Habilidad para supervisar personal.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajo relacionado con la atencion de querellas
relacionadas con el sustento de menores, uno (1) de éstos que incluya supervisién en
funciones comparables o similares a las que realiza un/a Especialista en Pensiones
Alimentarias IV en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de
Menares.

Periodo Probatario

Cinco (5) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trahajo v exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

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 Merito, aprobamos la Especificacion de Clase gue
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de Ia
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de  marzo de 1998,

Aprobade? 1JUL 0 1 1995

# Z/m e’%-f %

Miguel A. Véfdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador secretaria
Administracion para &l Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. GonzélgZ Rins
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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DIRECTOR DE ALIMENTOS RECIPROCOS
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y técnico que consiste en dirigir, coordinary supervisar el frabajo que

se efectiia en la Division de Alimentos Reciprocos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en dirigir y supervisar todas las actividades
relacionadas ¢on la tramitacion de casos de sustento de menores a nivel interestatal.
Ejecuta su frabajo con una considerable iniciativa o independencia de criterio sujeto a las
disposiciones legales normativas y procesales establecidas. Recibe instrucciones
generales del/de la Sub administrador/a Auxiliar de Operaciones Programaticas y su
trabajo se revisa mediante informes orales o escritos o por los resultados.

EJEMPLOS DE TRABAJOS

Organizar, dirigir y supervisar las labores administrativas y técnicas de la Division de
Alimentos Reciprocos, incluyendo la actividad de localizacion interestatal de padres.

Evaluar la efectividad de las reglas y procedimientos aplicables a las actividades bajo su
jurisdiccion y recomendar ajustes o modificaciones para que sean mas eficientes.

Establecer los mecanismos gue viablilicen la comunicacion con los/las Directores/as
Asaciadosfas de Sustento de Menores para garantizar el buen manejo de los casos
interstatales.

Establecer los mecanismos de comunicacion con las jurisdicciones federales para &l
tramite de casos interstatales.

Preparar o revisar los informes narrativos y/o estadisticos que le sean requeridos.
Asesorar al personal bajo su direccion en relacién al manejo de casos interestatales.

Ejecutar las tareas administrativas inherentes a un puesto de supervision.
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CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento amplio de las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con gl
sustento de menores, con énfasis en el aspecto del tramite interestatal.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para supervisar personal.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relacionas interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cuatro (4) anos de experiencia en frabajos de atencion de querellas relacionadas con el
sustento de menores, una (1) de éstos en funcionss similares a las que realiza un/a
Especialista en Pensiones Alimentarias |V en el Servicio de Carrera de la Administracion
para el Sustento de Menoras.

FERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

CONDICIONES DE TRABA.JO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesges normal.

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

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerza mental considerable.

Se requiere mas de 15 salidas al ano dentro del turno de frabajo.

Clase revisada efectivo al _Zé de (’?216&43& de &(J’é’d

En San Juan, Puerto Rico a ? de W da«:}cﬁﬂﬁ.

/%MZ%— | %

Miguel A. Verdiales arela Llavona
Administrador Sedfataria
Administracion para el Departamento de la Familia
Sustento de Menores

Nttt

Maribel Rodrigukl Remos

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR/A DE AUDITORIA PROGRAMATICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en dirigir, coordinar y supervisar el
trabajo que se efectiia en la Divisién de Auditoria Programatica.

Aspectos Distintivos de| Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en planificar, coordinar, dirigir, supervisar
y evaluar las actividades inherentes a la Divisién de Auditoria Programatica de la
Administracién para el Sustento de Menores. Ejecuta su trabajo con una considerable
iniciativa e independencia de criterio sujeto a las disposiciones legales y nommativas
establecidas. Recibe instrucciones generales del/de la Subadministrador/a Auxiliar de
Operaciones Programaticas.  Su trabajo se revisa mediante informes orales y escritos
o por |os resultados de su labor.

Ejemplos de Trabajo

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y labores técnicas
y programaticas de |a Division de Auditoria Programatica.

Redactar, implantar y divulgar las normas, reglas y procedimientos aplicables a las
actividades bajo su jurisdiccién y recomendar ajustes o modificaciones para que sean mas
efigientes.

Preparar y revisar planes de trabajo e informes narrativos relacionados con el area
programatica asignada.

Ejecutar las tareas administrativas inherentes a un puesto de supervision.

Asesorar al personal bajo su direccién en materia relacionada con la Division de
Auditéria Programatica.

Evaluar la efectividad de las reglas, normas y procedimientos aplicables a las
actividades de la Division en el érea de auditoria programatica.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas
con el sustento de menores, a nivel estatal y federal,

Conocimiento amplio de las normas, reglas y procedimientos aplicables a la
auditorfa programatica.

Conaocimiento amplio del idioma inglés,

Conocimiento amplio de Ias t&cnicas de investigacion y de enlrevista,
Conacimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad analitica.

Habilidad para redactar informes, normas, reglas y procedimientos relacionados
con auditoria programatica.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse personalmente y por escrito en los idiomas espafiol
e ingles.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada.
Cinco (5) afios de experiencia en trabajo relacionado con la evaluacion de casos

relacionados con &l sustento de menores, uno (1) de éstos en funciones comparables o
similares a las que realiza un/a Auditor/a Programético/a en el Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores.
Perindo Probatorio

Cinco (5) meses.
Condiciones de Trabsajo

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 ogasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

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

En virtud de las disposiciones de |a Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio del Merito, 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 1 de marszo de 1996.

Aprobado: L D1 1996

St VZa8

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

Sustento de Menores

4 4 /\D
Aura L. Gonzdlez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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DIRECTOR/A DE AUDITORIA PROGRAMATICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en dirigir, coordinar y supervisar el
trabajo gue se efectlia en la Division de Auditoria Programatica.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de
considerable complejidad v responsabilidad que consisten en planificar, coordinar,
dirigir, supervisar y evaluar las actividades inherentes a la Division de Auditoria
Programatica de la Administracion para el Sustento de Menores. Ejecuta su trabajo
con una considerable iniciativa e independencia de criterio sujeto a las disposiciones
legales y normativas establecidas. Recibe instrucciones generales de un superior
lerdrquico.  Su trabajo se revisa mediante informes orales y escritos o mediante la
evaluacion de los resultados de su labor.

Eiemplos de Trabajo

Planificar, coardinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y labores
técnicas vy programéticas de la Division de Auditoria Programatica.

Redactar, implantar v divulgar las normas, reglas y procedimientos aplicables a
las actividades bajo su jurisdiccion y recomendar ajustes o modificaciones para que
sean mas eficientes.

Preparar y revisar planes de frabajo e informes narrativos relacionados con el
drea programatica asignada.

Ejecutar las tareas administrativas inherentes a un puesto de supervision.

Asesorar al personal bajo su direccion en materia relacionada con la Division de
Auditorta Programatica.

Evaluar |a efectividad de las reglas, normas y procedimientos aplicables a las
actividades de la Division en el drea de auditoria programatica.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas
con el sustento de menores, a nivel estatal y federal.
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Conocimiento amplio de las normas, reglas y procedimientos aplicables a la
auditoria programatica.

Conocimiento amplio del Idioma ingles.

Conocimiento amplic de las técnicas de investigacion y de entrevista.
Conocimiento de los principios y practicas de supalwisif}n_

Habilidad analitica.

Habilidad para redactar informes, normas, reglas y procedimientos relacionados
con auditoria programatica.

Habilidad para supervisar personal.

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

Habhilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachilleraio de una universidad acreditada,

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo de evaluacidn de casos sobre
reclamaciones, querellas o intervenciones relacionadas con el sustento de menores,
uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Auditor/a
Programatico/a o un Especialista en Penslones Alimentarias IV en el Servicio de
Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.



89-1035

Esfuerzo mental considerable.
Se requieren mas de 15 salidas al anio dentro del tumo de trabajo.
Clase ravisada efectivo el WOCT 16 7003

En San Juan, Puerto Rico (OrT 17 W03

Aprabado:
. €
Ot tdo) ) Z,?, 2]*4;_5;&
Lcda. Aleida Varona Mandez Yolpndh Zayas|Safitana
Administradora Secretdria
Administracion para e Depardgmeanto de la Familia

Sustento de Menores

Vo
e

Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos




DIRECTOR/A DE DIVISION DE RECURS0S HUMANOS 6-1015

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnica que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar el
trabajo que se realiza en una division de la Oficina de Recursos Humanos de la
Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
trabajo especializado de complsjidad y responsabilidad en la planificacion, coordinacion,
direccion y supervision de las labores técnicas en una divisién de la Oficina de Recursos
Humanos, tales como: Clasificacién y Retribucion, Reclutamiento, Adiestramiento y
cualquier otra de naturaleza técnica o especializada. Trabajan bajo la supervision general
dellla Director/a Ejecutivo/a de Recursos Humanos, quien les imparte instrucciones
generales de la labor a realizar. Ejecutan su labor con una considerable iniciativa e
independencia de criterio en la interpretacion de los principios, técnicas y procedimientos
que aplican en la formulacion de sus recomendaciones. Su trabajo se revisa a base de
los resultados obtenidos, informes y reuniones con su supervisor/a, para verificar su
conformidad con las normas establecidas y los objetivos trazados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planificar, coordinar, dirigir v supervisar las actividades que se llevan a cabo en su area
de trabajo.

Dirigir y supervisar estudios complejos e importantes relacionados con clasificaciones de
puestos, retribucion, reclutamiento, seleccion, adiestramiento, nombramientos y cambios,
licencias, nominas, ayuda al empleado, entre otros, conducentes a la formulacion de
nuevas estructuras, procedimientos, normas y gufas relacionadas con su area de trabajo.

Asesorar a los/las Administradoresfas Auxiliares y alfla Subadministrador/a sobre los
aspectos inherentes al area técnica aviyiiads.

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

Adiestrar al personal técnico a su cargo Y orientarlos sobre practicas y metodos
adecuados de trabajo.

Evaluar periédicamente a los/las empleados/as de su division y rendir los informes
correspondientes.
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Representar a a Administracion en los casos ante la Junta de Apelaciones del Sistema
de Administracién de Personal (JASAP).

Estudiar e interpretar cartas circulares, memorandos especiales y cartas normativas
relacionadas a su area de trabajo.

Redactar informes, memorandos Y comunicados para la firma de su supervisor/a o la suya
propia.

CONQCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Oonocimiento amplio de las leyes, reglamentos y normas gue rigen la administracion de
los recursos humanos.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para analizar y resolver problemas en forma efectiva en la administracion de los
recursos humanos.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar Yy supervisar el trabajo de empleados
stibalternos.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y maniener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa goreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en yabajos relacionados con la administracién d= Ing
recursos humanos, uno (1) de estos que incluya supervision, en funciones comparables
o similares a las que realfiza unfa Anglista de Recursos Humanos I, en el Servicio de
Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a rigsgos 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 pcasionalmente.

Esfuerzo visual normail.
Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccian 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 ol Sustento de Menores, efectivo el 1de abril de 1997
Aprobado:
@ﬁ— M\
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera -
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia
Sustento de Menores /]
Aura L GonzaleZ Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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DIRECTOR/A DE FINANZAS

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional en el campo de las fihanzas que consiste en dirigir las
actividades financieras de la Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo ’:

Ellia ocupante del puesto asignado a esta clase resliza funciones de considerable
complejidad y responsabllldad que consisten en '::::rganizar, dirigir y supervisar las
actividades relacionadas con los fondos operacionales de la Administracién, incluyendo
contabilidad, preintervencidn y pagaduria. El trabajo incluye dirigir también las
actividades relacionadas con el manejo de fondos de pensiones alimentarias que recibe
y distribuye la Agencia. Descarga sus responsabilidades conforme a las practicas
comunes a su campo profesional y siguiendo las disposiciones legales, reglamentarias
y procesales gue rigen los asuntos fiscales de la Administracion. No obstante, se requiere
ejercer considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de la
autoridad delegada. Recibe instrucciones generales delfde la Subadministradorfa Auxiliar
de Operaciones Administrativas y la revision se efectla a base de los resultados de su
gestion, los informes rendidos y en reuniones con su supervisorfa para verificar el
cumplimiento con las disposiciones normativas establecidas.

0s d sbajo
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades fiscales asignadas a su unidad,
incluyendo los fondos por concepto de pensiones alimentarias que se reciben y

distribuyen en la Administracion.

Ejercer las funcipnes administrativas propias de un puesto de direccion y
supervision.

Asesorar a su supervisor/a en relacién con asuntos fiscales cuando se le requiere.

" Establecer yio implantar los controles que garanticen el manejo adecuado de los
fondos asignados o recibidos por la Administracion.

Preparar o revisar los informes y cualesquiera ofros documentos relacionados con
las operaciones fiscales.
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En coordinacién con elfla Subadministrador/a Auxiliar de Planificacion y
Presupuesto o su representants, preparar los estados financieros u otros informes que se
requieran.

Evaluar las disposiciones procesales establecidas para comprobar su adecuacidad
y someter recomendaciones para actualizarios.

Aprobar con su firma los documentos fiscales que lo requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de los principios y précticas propios del campo de la
contabilidad.

Conocimiento de las disposiciones legales y procasalss que rigen la administracion
de fondos puablicos.

Conocimienta de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse verbaimente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada con concentracion en
contabilidad o finanzas.

Cuatro (4) anos de experiencia en trabajo general de centabilidad, dos (2) de éstos
a nivel de supervision. -+ ; st -

T

Periodo Probatorio
~ Seis (6) meses.
Condicionss de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

E=fuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.
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Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.
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 del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de MArzZo de 1996.
Aprobado: L0 119%6

M"F mﬁ—' e s ~
Miguel A. Vierdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Suystento de Menores

Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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DIRECTOR/A DE NORMAS Y PROGEDIMIENTOS

Naturaleza de| Trabajo

Trabajo profesicnal y técnico en el campo de la gerencia adminisirativa que
consiste en dirigir y supervisar la Divisién de Normas y Procedimientos de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en dirigir y participar en estudios complejos
relacionados con la evaluacion de funciones gerenciales, el estudio y andlisis de
problemas de organizacién y de procedimientos y con el disefio de sistemas
operacionales. Se requiere ejercer considerable iniciativa e independencia de criterio en
la aplicacién de las técnicas propias de la disciplina, dentro de los limites de las
directrices impartidas por elfla Subadministrador/a Auxiliar de Operaciones
Administrativas.  Las instrucciones son generales y su trabajo se revisa mediante
informes verbales y escritos y la comprobacién de la eficacia de sus recomendaciones.

Ejemplos de Trabajo

Planificar, arganizar y dirigir las actividades de la Division de Normas y
Procedimientos.

Coordinar, dirigir y participar en el estudio y analisis de problemas administrativos
que impidan el desenvolvimiento eficlente de la mision de la Agencia y recomendar
mejoras procesales para corregirlos.

Analizar y evaluar propuestas de reorganizacion sometidas por la alta direccion de
la Administracién y someter recomendaciones.

Redactar y someter a su supervisor/a instrumentos reglamentarios, normativos y
procesales para regir el funcionamiento de las unidades organizativas de la Agencia.

~ Dirigir y/o participar en la implantacion y seguimiento de normas y procedimientos
aprobados por el/la Administrador/a.

Dirigir y/o participar en estudios de utilizacion y distribucion de espacio.

Asesorar a los/las funcionarios/as de la Agencia en la interpretacion y aplicacion
de normas y procedimientos establecidos o gue se establezcan a nivel estatal o federal.
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Establecer un sistema para el disefio y control de formularios.

Revisar o redactar informes de los estudios, analisis y recomendaciones gue
someta la Division.

Conocimientas, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de las técnicas de andlisis organizacional y del disefio de
sistemas y procedimientos.

Conocimiento amplio de las técnicas para el diseno y control de farmularios.
Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad analitica.

Habilidad para redactar instrumentos normativos y procesales con claridad y
precision y en forma [6gica.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia progresiva en trabajo técnico y administrativo y/o
de anélisis organizacional o en el disefio de sistemas y procedimientos, uno (1) de éstos
a nivel de supervision. -

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.
Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.



7-1010

Esfusrzo 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, aprabamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parie del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo de 1986.

¢ g f @15

Aprobado:

Lo i Ty
Miguel A. Vérfiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

o

Aura L. Gonzdlez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracién de Personal
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DIRECTOR/A DE RECURS0S HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de los recursos humanos que consiste en dirigir
y supervisar directamente las funciones relacionadas con la administracion de recursos
humanos en la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en organizar, dirigir y supervisar en forma
directz las actividades de reclutamiento, clasificacion y retribucion, nombramientos y
cambios, nominas, licencias y servicios al empleado. El trabajo requiere ejercer
considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de la politica y las
disposiciones legales y reglamentarias en vigor. lguaimente aplicar los principios y
practicas que rigen el campo profesional. Recibe instrucciones de trabajo generales
del/de la Subadministrador/a Auxiliar de Operaciones Administrativas. Su trabajo se
revisa a base de los resultados, por medio de informes y en reuniones con su supervisor/a
para comprobar el cumplimiento con las metas y objetivas establecidos.

Eiemplos de Trabajo

Dirigir y supervisar directamente las actividades comprendidas en la disciplina de
administracién de recursos humanos que se efectuan en la Agencia.

Asumir responsabilidad por las funciones administrativas propias de un puesto a
nivel de supervision.

Asesorar alfa la Subadministrador/a Auxiliar de Operaciones Administrativas en
materias relacionadas con la administracion de recursos humanos.

4

Atender consultas del personal bajo su direccién y/o orientario para el dptimo
desempefio de sus responsabilidades.

Evaluar los sistemas y procedimientos en vigor para |a administracion de personal
para asegurarse que estos responden a las necesidades de la Agencia.

Planificar y dirigir los estudios que sean necesarios para una adecuada
administracion de recursos humanos en la Agencia.
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Redactar o revisar los informes periadicos y especiales que se requieran.

Participar en la redaccion de proyectos de reglamento y otros instrumentos
normativos requeridos para regular la administracién de los recursos humanos.

Mantenerse en comunicacion con la Oficina Central de Administracion de Personal
(OCAP) para implantar cualesguiera normas o directrices que ésta emita y que afecten
a los Administradores Individuales.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de las préacticas, técnicas y principios de la
administracion de los recursos humanos.

Conocimiento considerable de las disposiciones de las leyes y de la
reglamentacion aplicable al area de los recursos humanos.

Conocimiento de las técnicas aplicables a los estudios de clasificacion de puestos
y de compensacion.

Conacimiento de los principios y practicas de supervision,
Hahbilidad analitica.

Habilidad para planificar organizar, coordinar y supervisar el trabgjo de
empleados/as profesionales y oficinescos.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

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

Bachillerato de una institucién docente acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia progresiva en cargos profesionales en el area de
recursos humanos, dos (2) de éstos en funciones comparables o similares a las que
realiza un/a Supervisor/a de Seccidn de Recursos Humanos en el Servicio de Carrera de

la Administracién para el Sustento de Menaores.

Periodo Probatorio

Cinco (5) mesas.



6-1020

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar 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 que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la

Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marzo de 1986.

Aprobado; L 0 11996

Miguel A. Vérdiales 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
Acdministracion de Personal
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DIRECTOR/A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la administracion que consiste en dirigir y
supervisar una unidad que agrupa |os servicios de apoyo en la Administracion para el
Sustento de Menores.

El/la ccupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en dirigir y supervisar las secciones de
Servicios Generales, Compra y Suministros yffFinanzasf}"El'ftﬁhEi]b requiere ejercer
considerable iniciativa e independencia de criterio al aplicar los principios gerenciales a
la administracion de los servicios que dirige, limitada por las disposiciones legales y
procesales en vigor. Recibe instruccicnes de ftrabajo generales del/de |a
Subadministrador/a Auxiliar de Operaciones Administrativas y la revision se efectia a
base de los resultados, por medio de informes y en reuniones con su supervisorfa para
comprobar el cumplimiento con las metas y objetivos establecidos.

Ejemplos de Trabajo

Organizar, dirigir y supervisar los servicios administrativos y auxiliares que se
prestan en las unidades organizativas bajo su jurisdiceian.

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

Evaluar los servicios que se prestan y recomendar modificaciones a los sistemas
y procedimientos establecidos de modo que se satisfagan las necesidades de la Agencia.

Asesorar tanto a su supervisorfa como a sus subalternos en los asuntos
relacionados con los servicios bajo su dirececion.

‘Revisar o preparar los informes periddicos y especiales que se le requieran.

Dar seguimiento a las actividades bajo su jurisdiccion para asegurarse que se
cumpla con los objetivos y metas establecidos.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minjmos

Conocimiento amplio de los principios y practicas de administracion.
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Conocimiento de las disposiciones legales y normativas que regulan los procesos
de compra y siministros.

Conocimiento de los principios de contabilidad y de las disposiciones fiscales que
aplican a la Agencia.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajo administrativo, dos (2) de
&stos a nivel de supervision, en funciones comparables o similares a las que realiza un/a
Jefe de Compra y Suministro y/o Jefe de Servicios Generales en el Servicio de Carrera
de la Administracion para el Sustento de Menores.

Periodo Probatorio

Cinco (5) 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 acasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerze mental considerable.

“Se requieren de 1 a 5 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 Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo de 1998,

Aprobado: | jyi 0 1 1995

s et (B

Miguel A. Yerdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administradar Secretaria
Administracion para el Departamento de |a Familia
Sustento de Menores
f
Aura L. G‘éﬁzélffvz Rios

Directora
Oflcina Central de
Administracion de Personal



DIRECTOR/A EJECUTIVO/A DE RECURSOS HUMANOS 6-1020

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la administracion de los recursos
humanos de la Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase es responsable de realizar tareas
profesionales especializadas de complejidad y responsabilidad considarzble que consisten
en colaborar con elfla Administrador/a en la direccian, planificacion, coordinacion,
supervision y evaluacion de [as actividades de la Oficina de Recursos Humanos. Elfla
empleado/a es responsable, ademas, de la atencion y solucion de casos de considerable
cbmplejidad. Trabaja bajo la direccion general dellla Administrador/a y ejecuta su labor con
considerable iniciativa, independencia ¥ juicic propio, dentro de las normas ¥y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes que rinde, en

reuniones con su supervisor/a y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colaborar en la direccion, planificacién y supervision de las diferentes actividades que se
raalizan en las divisiones adscritas a la Oficina de Recursos Humanos.

Realizar estudios y asesorar alfla Administrador/a en los aspectos complejos Y
especializados relacionados con las diferentes areas de la administracion de los recursos
humanaos.

Colaborar con elfla Administrador/a en la aplicacion de la politica puiblica establecida.

Analizar e interpretar disposiciones de ley, reglamentos y normas emitidas relacionadas
can la administracién de los recursos humanos,

Analizar y hacer recimaddaciones sobre procedimientos y normas @ estghlerarse en las
diferentes areas de personal.

Representar a la Administracion ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracion de Personal (JASAP) y los Tribunales.

Asesorar allla Administrador/a y allla Subadministrador/a con relacion a todas las areas
técnicas de la administracion de los recursos humanos.

Redactar normas, sistemas y procedimientos relacionados con las areas de la
administracion de los recursos humanos.
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CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de las practicas, técnicas, metodos y principios modernos de la
administracion de los recursos humanos.

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

Habilidad para colaborar en la planificacion, coordinacion, direccion, supervision Y
evaluacion de las actividades a su cargo.

Habilidad para analizar y resolver en forma efectiva situaciones relaclonadas a la
administracion de los recursos humanas.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener huenas relaciones interpersonales.
Habifidad para supervisar personal profesional.

Habilidad para preparar y presentar informes.

PREPARACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa acreditada.

Seis (6) afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracion de los
recursas humanos, dos (2) de estos en funciones similares o comparables a las que
realiza un/a Director/a de Division de Recursos Humanos, en el Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores.

PERIODC PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerza visual normal.

Esfuerzo mental considerable.
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Se requieren de 6 @ 15 salidas al afo fuera del turno de trabajo.
£n 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

Administracion para el Sustento de Manares, efectivo el 1 de abril de 1897
Aprobado: i

b p—
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para &l Departamento de 12 Familia

sustento de Menores

ﬂﬂfﬁ/—/’/

Aura L. : éﬁ Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especislizado en el campo de la adminisuacion de los recursos
humanos en la Administracion para el Sustento de Menozes (ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl (la) empleado (a) sealiza trabajo cowplejo que consiste en colaborar con el (1)
Administrador (2) Auxiliar de Ja Oficina de Recursos Humanas de In ASUME en el estudio,
andlisis ¥ desarrollo de noonas ptocediﬂdentos a3i como la coordinacion y asesoramicnto
en asuntos de recursos humanos y relaciones laborales, enfre ofias. Recibe instrucciones

cnerales en coanio a los objetivos a cumpliv y colabora directamente con el (la)
‘Administrador (2) Ausilir en la aplicacién de la Jegislacion y reglamentacion sobre Ia
sdministracién de los recursos humanos. El trabsjn incluye, la colaboraciém directa en la
planificacién, supervision § programacion de los aspectos delepados por éste {2). Fjecnta su
labor con iniciativa e independencia de crterio en la interpretacion de los principios, técnicas
y procedimientos, aplicables a su area de competencia. Ta revision se efectia en forma
general y mediante los informes que sinde y en reuniones con su supervisor (a)

EIEMPLOS DE TRABAJO

Examing expedientes, documentos 7 condiciones de trabajo en las diferentes unidades de la
Administracidn = los efectos de determinar si se esti procediendo correctamente conforme 3
las leyes, reglamentos ¥ convenios colectivos aplicables.

Planifica, coordina § desarrolla investigaciones dirigidas 2 obtener informacién que le
pesmits recomendar la aplicacibn de leyes, reglamentos, nofmas y procedimientos e
implantar los procedimientos y controles pecesatios pata parantizar la agilizacion de los
tramites.

Participa en estudios sobre las relaciones obreros patronales o medidas disciplinarias edl la
Apencia con el propésito de supedr alternativas que permitan minimizar © solucionat
problemas y situaciones que obstaculicen el buen funcionamiento de las dreas de trabajo.

Dleterinina mediante muestreo estadistico las transacciones de recursos humanos a revisug
evalia los resultados de las intervenciones; redactar los mformes con los hallazgos y
establece acciones correclivas para su implantacion.

Participa en investigaciones sobre las querellas presentadas por ef petsonal y coording la
tramnitacién de las mismas.

Administracidn para el Sustento de Menores (ASUME) 1
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Mantiene un control de las querellas presentadas en la Apencia y le da segnimiento a kis
TOISIDAS,

Ofrece asesoramiento al personal directivo y de supervision sobre la administtacion de los
convenios colectivos, asi como los derechos y responsabilidades de los empleados,

Planifica, coordina y desarrolla servicios y programas de ayuda a los empleados, conlorme a
la lepislacién y reglamentacion wgente.

Desarrolla, coordina y oftece orentaciones subre refizo, planes médicos, programas de ayuda
al empleado, acciones aficmativas, salud y sepuridad en el empleo, entre ottas.

Analiza las solicimides de acomodo razonable que le son referidas, investipa los hechos
alegados y recomienda la accion a Segriir.

Coording con l Divisién de Servicios al Empleado del Area Operacional de Recursos
Humanos de la Secretaria Auxilize de Recursos Humanos y Reladones Laborales del
Secretariado, ¢l referido de los empleados a servicios de consejeria para ayudatlos a manejar
desérdenes cmocionales, problemas de alcoholismo, sifuactones mantiles, famniliares, de
consumo, legales o financieros que afectan su productivided  Hsto incluye, ofrecer
seguirmiento a los casos para moniforear el progreso alcanzado por los empleados y
parantizar gue los servicios brindados 2 estos cumplan con los replamentos y contratos
vigentes.

Recibe querellas y planteamientos de los empleados sobre dinero adecuado, error en la
determinacién de los salarios y beneficios magginales y aumentos de sueldo por ley, catre
ooy,

Estudia, analiza y recomienda cutsos a seguir con apelaciones y demandas ante foros
judiciales y asiste a vistas en la Comision de Apelaciones del Sistena de Administracion de
Personal (CASARH) y otros foros apelatives y judiciales como testigo o perito del
Departamento en todas las areas técoicas.

Realizs investiguciones y estudios especiales gue le sean asignados por el (lz) Administrador
(a) Auxiliar o Subadministzador(a) Avsxiliar de Recursos Humanaos.

Representa 2l (2 ls) Administrador(a) Auxiliar o Subadministrador(z) Anwiliac de Recursos
Humanos en aquellas reuniones y foros que le sean encomendados.

Ofrerer 2sesoramiento técnico especializado a Directores (as) Asociados (as), Abogados (as)
v otros funciopares de la Administracitn con relacién a todas las dreas técnicas y otras
adscritas a la Oficina de Recursos Humanos de la ASUME.

Redacta notmas, sistemas y procedimientos relacionados con cualguiers de las dress de la
administracion de los recursos humanos

Administracion para el Sustento de Menores (ASUME) 2
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Redacta para la firma del (de la) Adininistrador(s) Aumliar o Subadministradoi(s) Ausiliar
correspondencia e infornes fécnicos § especializados relacionados con consultas y otros
asuntos que le sean solicitados.

Analiza sitvaciones especiales de Lrabajo que afectan el servido que presta la Oficina de

Tecnrsos Huorpanos

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las pricticas, técnicas y prncipios de la administracién de los recursos
humanos.

Conocimiento de las leyes, convendos colectivos y reglamentos aplicables a la administracion
de los recursos humanos.

Conocimiento de las leyes, reglumentos y notmas aplicables a laz relaciones obrero
patronales en el sector publico y el Departamento de la Familia.

Conocimiento de Ja estructura organizacional y el funcionamiento de la Agencia y la
ASUME.

Conocimiento de aspectos relacionados con la negociacién colectiva, relaciones laborales,
imedidas disciplinatias y aynda a los empleados.

Conocimiento de los setvicios profesionales y de apoyo gue prestan ottas apencias publicas o
privadas relacionados con los programas de ayuda al empleado

Habilidad analitica.

Habilidad para reqlizar entrevista y obtener informacion.

Habilidad pata interpretar e implantar leyes y reglamentos.
Habilidad para Jidiar cou situaciones conflictivas

Habilidad para organizar y presentar informes verbales y escitos
Habilidad para tratat asuntos delicados con tacto y discredion.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito-

Hahilidacl para establecer y mantener relaciones efectivas de mabajo.

Destreza en el uso y operacidn de sistemas computadonzados y de platalformas para el
procesarmiento de palabras, nametos, graficas y presentaciones.

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME) 3
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINIMA

Rachillerato de una insdtucién acreditada.  Cinco (3) anos de esperencia en frabajo
protesional relacionado con ia ndministracion de los recursos humanos, dos (Z) de estos en
Fanciones de naturaleza 7 complejidad similar a las que realiza un (2} Analista de Recursos
Hurmenos 111 en el Servicio de Carrera de la Administracién para £l Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Dcho (8) meses.
CONDICIONES DEL'TR ABATO
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfoerzo fsico liviano que requiere €] manejo de objefos de peso liviano hasta 5 libras, estar
de pie o caminar parte del tiempo.

Esfuerzo visual considerable.
HEefurrzo mental considerable.

Se requieren mis de quince (15) salidas al afio deatio del turno de trabajo

Clase revisada, efectivo ol 4 de septiembre de 2008.

Aprobado en San Juan, Puetto Rico a SEPT 4, 200E.
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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS |
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo especializado y profesional que consiste en atender casos de reclamaciones
relacionadas con el sustento de menores que se radican en la Administracion para &l

Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los pusstos asignados a esta clase realizan funciones de moderada
complejidad y responsabilidad que consisten en ejecutar una diversidad de funciones
atendiendo, primordialmente, solicitudes de servicios originales dentro de los limites
territoriales de la Isla, en casos de reclamaciones o querellas relacionadas con el sustento
de menores. El trabajo requiere ejercer un grado moderado de iniciativa e independencia
de criterio aplicando las disposiciones legales y procesales establecidas, asi como las
técnicas y principios propios del campo ocupacional. Reciben instrucciones generales de
unfa superior jerarquico quien revisa el trabajo en forma general para verificar el
cumplimiento con las disposiciones normativas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJOS

Analizar y evaluar las solicitudes de servicios recibidas para determinar la accion a segulr
de acuerdo a las disposiciones legales y operacionales establecidas.

Llevar a cabo las acciones requeridas para atender el caso, incluyendo:

a. Localizar, utilizando todos los recursos a su alcance, a la persona responsable de
proveer |a pension alimentaria.

b. Realizar las entrevistas, gestiones e Investigaciones necesarias conducentes a
lograr las estipulaciones o acuerdos para la fijacion de la pension alimentaria.

G Establecer mediante estipulacién o acuerdo voluntario la filiacidn yfo la pension
alimentaria.
d. Dar seguimiento a los casos bajo su jurisdiccion para asegurarse que se curmpla

con los acuerdos y responsabilidades asignadas.
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Cuando sea necesario, coordinar con losflas abogados/as el tramite legal de los casos que
lo requleran.

Entrevistar y orientar a clientes, sus representantes legales y a cualquiera ofra persona
que solicite sus servicios.

Mantener control sobre los casos asignados mientras exista la obligacion alimentaria para
asegurar el fiel cumplimento de ésta.

Redactar correspondencia en espanol e inglés en relacién con los casos asignados.
Preparar los informes periddicos que le sean requeridos.

Tomar juramentos y declaraciones y ordenar, bajo apercibimiento de desacato, todas las
acciones necesarias para la evaluacion de los casos bajo su jurisdiccion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos de los recursos y técnicas de investigacion y/o entrevista.
Conocimentos de las leyes relacionadas con el sustento de menaores.

Algin conocimiento del campo de la conducta humana.

Algiin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad analifica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y aplicacion de los recursos y técnicas de Investigacion y de entrevista.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Bachillerato de una institucion educativa docents acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud.
Esfuerzo fisico que requliere caminar con frecuencia.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Clase revisada efectivo al ¢ de W de c}ﬂfﬂl)
En San Juan, Puerto Rico a 7 de Oﬁﬂiﬁﬁ de 2277
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Miguel A. Verdiales A
Administrador Secretaria

Administracion para el Departamento de |la Familia

Sustento de Menaores

Maribel Rndrigue% Ramos

Administradora

Oficina Central de Asesaramiento Laboral
v de Administracion de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS 1I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo especializado y profesional que consiste en atender, principalmente,
reclamaciones relacionadas con el sustento de menores que involucran el nivel
interestatal, sobre las que asume jurisdiccion la Administracién para el Sustento de
Menares.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase desempefian tareas
complejas que consisten en ejecutar una diversidad de funciones atendiendo,
primordiaimente, solicitudes de servicios, que impliquen el nivel interestatal, en casos de
reclamaciones o querellas relacionadas con el sustento de menores. Su labor esta
enfocada a gue |la persona responsable cumpla con las obligaciones alimentarias
establecidas o que se establezcan para con sus hijos/as menores. El trabajo requiere un
amplic conocimiento del idioma inglés y el ejercicio de iniciativa e independencia de
criterio en la seleccion y aplicacion de las disposiciones legales y procesales establecidas
en la jurisdiccion correspondiente y de las técnicas y principios propios del campo
ocupacional. Reciben instrucciones generales de unfa Especialista en Pensiones
Alimentarias IV, quien revisa su trabajo para verificar el cumplimiento con las
disposiciones legales y normativas establecidas.

Ejemplos de Trabajo

Analizar vy evaluar las solicitudes de servicio recibidas para determinar la accién
a seguir de acuerdo a las disposiciones legales y operacionales de la jurisdiccion
relacionada con el caso.

Examinar y aplicar las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes
segun la jurisdiccion del caso.

- -Llevar a cabo las acciones requeridas para atender el caso incluyendo:

a. Localizar, utilizando todas los recursos disponibles, a la persona
responsable de proveer la pension alimentaria.

b. Realizar las investigaciones, enfrevistas y gestiones necesarias
conducentes a lograr las estipulaciones y acuerdos para |a fijacion de la
pension slimentaria.
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C. Establecer mediante estipulacion o acuerdo voluntario la filiacion y/o
pension alimentaria.

d. Dar seguimiento a los casos bajo su jurisdiccion para asegurarse gue se
cumpla con los acuerdos y responsabilidades asignadas.

Cuando sea necesario, coordinar con los/las abogados/as el tramite legal de los
casos que lo reguieran. :

Entrevistar y orientar a clientes, sus representantes legales y cualquiera otra
persona que solicite sus servicios.

Mantener control sobre los casos asignados mientras exista la obligacion
alimentaria.

Comunicarse por la via telefdnica o por correspondencia con las jurisdicciones
de los Estados recurridos.

Traducir documentos legales al idioma inglés o al espanol.

Preparar los informes periddicos que se le requieran.

Tomar juramentos y declaraciones y ordenar, bajo apercibimiento de desacato,
todas las acciones necesarias para la cabal evaluacion de los casos bajo su
jurisdiccion.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de los recursos y técnicas de investigacion y/o entrevista.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de las leyes relacionadas con el sustento de menores.
Algun conocimiento del campo de la conducta humana.

Habilidad analitica.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Destreza en el uso y aplicacion de los recursos y técnicas de investigacion y de
entrevista.

Preparacion Academica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo relacionado con la atencion de querellas
relacionadas con el sustento de menores, uno (1) de éstos en funciones comparables o
similares a las que realiza un/a Especialista en Pensiones Alimentarias | en el Servicio de
Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

Peariodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaio

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

Esfuerzo visual narmal.

Esfuerzo mental moderado.

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

Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de marzo de 1996.
Aprobadg"|JUL 0 1 1996
° G
[ttt
Miguel A. Vefdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para &l Departamento de la Familia

Sustento de Menores

f——

Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS 1l

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo especializado y profesional gue consiste en atender, principaimente,
reclamaciones relacionadas con el sustenio de menores que involucran el nivel
interestatal, sobre las que asume jurisdiceion la Administracién para el Sustento de
Menares.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase desempeifian tareas complejas
que consisten en ejecutar una diversidad de funciones atendiendo, primordialmente,
salicitudes de servicios, que impliquen el nivel interestatal, en casos de reclamaciones o
querellas relacionadas con el sustento de menores. El trabajo requiere un amplio
conocimiento del idioma ingles y el ejercicio de iniciativa e independencia de criterio en la
seleccion y aplicacion de las disposiciones legales y procesales establecidas en la
jurisdiccion correspondiente y de las técnicas y principios propios del campo ocupagcional.
Reciben instrucciones generales de un/a Especialista en Pensiones Alimentarias [V, quien
revisa su trabajo para verificar el cumnplimiento con las disposiciones legales y normativas
establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analizar y evaluar las solicitudes de servicios recibidas para determinar la accion a seguir
de acuerdo a las disposiciones legales y operacionales de la jurisdiccion relacionada con
el caso. )

Examinar y aplicar las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes segln la
jurisdiccion del caso.

Llevar a cabo las acciones requeridas para atender el caso incluyendo:

a. Localizar, utilizando todes los recursos disponibles, a la persona responsable de
proveer |la pension alimentarias

b. Realizar las investigaciones, entrevistas y gestiones necesarias conducentes a
lograr las estipulaciones y acuerdos para la fijacion de la pension alimentaria.

G. Establecer mediante estipulacién o acuerdo voluntario la filiacion y/o pension
alimentaria.
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d. Dar seguimiento a los casos bajo su jurisdiceidn para asegurarse que se cumpla
con los acuerdos y responsabilidades asignadas.

Cuando sera necesario, coordinar con los/las ahogados/as el framite legal de los casas
que lo requieran.

Entrevistar y orientar a clientes, sus representantes legales y cualquiera otra persona que
solicite sus servicios.

Mantener control sobre los casos asignados mientras exista la obligacion alimentaria.

Comunicarse por la via telefénica o por correspondencia con las jurisdicciones de los
Estados recurridos.

Traducir documentos legales al idioma inglés o al espafiol.
Preparar los informes periddicos gue se le requieran.

Tomar juramentos y declaraciones y ordenar, bajo apercibimiento de desacato, toda las
acciones necesarias para la cabal evaluacion de los casos bajo su jurisdiceion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento de los recursos y técnicas de investigacion yl/o entrevista.

Conocimiento del idioma inglés.

Conacimiento de las leyes relacionadas con el sustento de menaores.

Algin conocimiento del campo de la conducta humana.

Habilidad analitica.

Habhilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espanol e ingles.
Habilidad para estabiecer y mantener buena relacién interpersonales.

Destreza en el uso y aplicacion de los recursos y técnicas de investigacion y de entrevista,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMAS

Bachillerato de una institucién educativa docente acreditada.
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Un (1) afio de experiencia en trabajo relacionado con la atencion de querellas de sustento
de menores, en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza unfa
Especialista en Pensiones Alimentarias | en el Servicio de Carrera de la Administracion
para el Sustento de Menores.

Cuatro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Esfuerzo visual narmal.

Esfuerzo mental moderado.

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

Clase revisada efectivo al_£7%&_de /?)’..d'ﬁgf/ deﬁdﬁ'ﬂcg
En San Juan, Puerto Rico a 7 e (}x‘%g{) de40).
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Miguel A. Verdiales
Administrador
Administracion para el
Sustento de Menores

Departamento de la Familia
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Maribel Rodrig uezRatnos

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS 1l

Maturaleza del Trabajo

Trabajo especializado y profesional que consiste en evaluar las querellas
interestatales relacionadas con el sustento de menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en evaluar las querellas
interestatales trabajadas a nivel regional para determinar si cualifican para que el tribunal
del estado recurrido adquiera jurisdiccion sobre ellas. El trabajo requiere ejercer iniciativa
e independencia de criterio al aplicar las disposiciones legales y procesales establecidas.
También se requiere amplio conacimiento del idioma ingles. Reciben instrucciones de
trabajo generales de un/a superior jerdrquico y la revision se efectia mediante la
comprobacién del resultado de la evaluacion.

Ejemplos de Trabajo

Evaluar las querellas interestales trabsjadas por los/las Especialistas en Pensiones
Alimentarias a nivel regional.

Lievar a cabo las gestiones necesarias para corroborar los hechos alegados en la
guerelia.

Determinar si los hechos alegados son suficientes para que el tribunal del estado
recurrido pueda adquirir jurisdiccion sobre el/la demandado/a o sobre sus bienes.

Preparar los documentos adicionales que se requieran para su tramite al estado
recurrido.

Redactar los informes de evaluacion y cualesquiera otros que se requieran, tanto
en el idioma espanol como en el idioma ingles.

Conocimientos, Habilldades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de las disposiciones legales y procesales aplicables a las
querellas interestatales.

Conocimiento amplio del idioma inglés.



9-1022
Habhilidad analitica.

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

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

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo relacionado can la atencidn de guerellas
relacionadas con el sustento de menores, uno (1) de éstos en funciones comparables o
similares las que realiza un/a Especialista en Pensiones Alimentarias Il en el Servicio de

Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

Periodo Probataria

Cinco (5) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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 normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 1 a 5 salldas al afio dentro de turno de frabajo.
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En virtud de |as disposiciones de |a Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenclales al Principio de Merito, aprobamos |a Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de Marzo de 1998.

Aprobadg: |JPUL[1 1 1996
o

@m%” M_

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

Sustento de Menores

(&) /a&
Directora

QOficina Central de
Administracion de Personal
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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado y profesional que consiste en evaluar las querellas interestatales
relacionadas con el sustento de menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en evaluar las gquerellas
interestatales trabajadas a nivel regional para determinar si cualifican para gue el tribunal
del estado recurrido adquiera jurisdiccion sobre ellas. El trabajo requiere ejercer iniciativa
e independencia de criterio al aplicar las disposiciones legales y procesales establecidas.
También se requiere amplio conocimiento del idioma inglés. Reciben instrucciones de
trabajo generales de un/a superior jerdarquico y la revision se efectia mediante la
comprobacion del resultado de la evaluacian.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evaluar la guerellas interestatales trabajadas por los/las Especialistas en Pensiones
Alimentarias a nivel regional.

Llevar a cabo las gestiones necesarias para corroborar los hecho alegados en la querella.

Determinar si los hechos alegados san suficientes para que el tribunal del estado recurrida
pueda adquirir jurisdiccion sobre elfla demandado/a o sobre sus bienes.

Preparar los documentos adicionales que se requieran para su tramite al estado recurrido,

Redactar los informes de evaluacion y cualesquiera ofros que se requieran, tanto en el
idioma espafiol come en el idioma ingles.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento amplio de las disposiciones legales y procesales aplicables a las querellas
interestatales.
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Conocimiento amplio del idioma inglés.
Habilidad analitica.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Bachillerato de una institucion educativa docente acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en frabajo relacionado con la atencién de guerellas de
sustento de menores, uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad
a las que realiza un/a Especialista en Pensiones Alimentarias |l en el Servicio de Carrera
de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) mases.

CONDICIONES DE TRABAJO
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 normal.
Esfuerzo mental moderado.

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