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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS IV

Naturaleza del Trabajo

Trabajo especializado y profesional que consiste en dirigir y supervisar, a nivel
regional, las actividades que llevan a cabo losflas Especialistas en Pensiones
Alimentarias ubicados/as en las oficinas locales y regionales de la Administracion para
el Sustento de Menores. 1

Aspectos Distintivos del Trabajo

Losflas ncupantes de los puesios asignados a esta clase realizan trabgjo de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en dirigir y supervisar las
funciones relacionadas con la investigacién, adjudicacion de pensiones alimentarias y
seguimiento de las solicitudes de servicio en casos de sustento de menores radicadas a
nivel regional y local. El trabajo requiere ejercer una considerable iniciativa e
independencia de criterio aplicando las disposiciones legales y procesales, asi como las
téenicas y principios propios del campo ocupacional. Reciben instrucciones de frabajo
generales de un/a superior jerérquico quien lo revisa para comprobar el cumplimiento con
las disposiciones legales y normativas establecidas.

Ejemplos de Trabajo

Dirigir y supsrvisar las funciones técnicas y administrativas que se efectdan en las
oficinas locales asignadas y en la oficina regional en la cual esta destacado/a.

Asegurarse que el frabajo técnico y administrativo se ejecuta cumpliendo con las
disposiciones legales y reglamentarias establecidas.

Participar en las labores del personal bajo su supervision cuando sea necesario.

Preparar y/o revisar los informes administrativos, técnicos, estadisticos y de otra
indole en espanol & inglés que se requieran.

" Ofrecer asesoramiento y orientacion en aspectos administrativos y técnicos
relacionados con las normas, reglas y procedimientos estatales y federales aplicables a
las funciones asignadas.

Realizar tareas administrativas tales como:

Participar en la seleccion y evaluar la labor del personal a su cargo.
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B Preparar y/o revisar planes de trabajo de su personal.
Preparar el Plan de Vacaciones de st personal.

Ejercer los controles administrativos requeridos para el buen funcionamiento de
las unidades a su cargo.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de las disposiciones legales y procesales aplicables a las
querellas relacionadas con el sustento de menores.

Conocimiento amplio de las disposiciones legales relacionadas con el sustento de
MEenoras.

Conocimiento amplio del idioma inglés.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.
Conacimiento de los recursas y técnicas de investigacion y/o entrevista.
Algun conocimiento de la conducta humana.

Hahilidad analitica.

Habillidad para supervisar personal.

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

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

Experiencia Minimas

aracion Académica

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

L Cinco (5) anos de experiencia en trabajo relacionado con |a 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 [ll en el Servicio
de Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores.
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Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabaje que envuelve exposicion a riesgos flsicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico gue requiere caminar con frecuencia.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al ano dentro del tumo 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 parie del Plan de Clasificacidn del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo de 1996.

1 ...

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

Sustento de Menores

Clo—

Aura L. Gdnzdlez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado y profesional que consiste en dirigir y supervisar, a nivel regional,
las actividades que llevan a cabo los/las Especialistas en Pensiones Alimentarias
ubicadosfas en las oficinas locales y regicnales de la Administracion para el Sustenfo de
Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en dirigir y supervisar las funciones
relacionadas con la investigacion, adjudicacion de pensiones alimentarias y seguimiento
de las solicitudes de servicio en casos de sustento de menores radicadas a nivel regional
y local. El trabajo requiere ejercer una considerable iniciativa e independencia de criterio
aplicando las disposiciones legales y procesales, asi como las técnicas y principios
propios del campo ocupacional. Reciben instrucciones de irabajo generales de un/a
superior jerarguico quien lo revisa para comprobar el cumplimiento con las disposiciones
legales y normativas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirigir y supervisar las funciones técnicas y administrativas que se efectdan en las oficinas
locales asignadas y en la oficina regional en la cual esta destacado/a.

Asegurarse que el trabajo técnico y administrativo se ejecuta cumpliendo con las
disposiciones legales y reglamentarias establecidas.

Participar en las labores del personal bajo su supervisidn cuande sea necesario.

Preparar y/o revisar los informes administrativos, técnicos, estadisticos y de otra indale
en sspanol e inglés que se reguieran.

Ofrecer asesoramiento y orientacion en aspectos administrativos y téenicos relacionados
con las normas, reglas y procedimientos estatales y federales aplicables a las funciones
asignadas.
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Realizar {areas administrativas tales como:

Participar en la seleccidn y evaluar |a labor de personal a su cargo.
Freparar y/o revisar planes de trabajo de su personal .

Preparar el Plan de Vacaciones de su personal,

Ejercer los controles administrativos requeridos para el buen funcionamiento de las
unidades a su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Canocimiento amplio de las dispasiciones legales y procesales aplicables a las querelias
relacionadas con el sustento de menores.

Conocimiento amplio de las disposiciones legales relacionadas con el sustento de
menores.

Conocimiento amplio del idioma inglés.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

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

Algin conocimiento de la conducta humana.

Habilidad analitica.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en os idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y aplicacidn de los recursos de investigacion y de entrevista.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo relacionado con la atencion de querellas de
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sustento de mencres, uno (1) de éstos en funciones simlilares en naturaleza y complejidad
a las que realiza un/a Especialista en Pensiones Alimentarias |ll en el Servicio de Carrera
de |la Administracion para el Sustento de Menores

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

Ambiente de trabajo gue envuelve exposicion a riesgos flsicos de poca magnitud.
Esfuerzo fisico que requiere caminar can frecuencia.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerze mental moderado.

Se requiere mas de 15 salldas al afio dentro del turno de frabajo.

Clase revisada efectivo gé de Oxﬁu’gﬂ decz}dﬂd
En San Juan, Puerto Rico a ? de W de ﬁ}ﬁﬁd
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Miguel A. Verdiales A Varela Llavona k
Administrador Secretaria

Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Maribel Rudriguez‘har‘rcr’os

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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ESTADISTICO/A

Naturaleza de] Trabajo
E [
Trabajo profesional en el campo de las estadisticas que consiste en recopilar,
analizar e interpretar informacion relacionada con los estudios que se efectiian en la
Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
mederada complejidad y responsabilidad que consisten en recopilar, analizar e interpretar
una variedad de datos para utilizarse en estudios relacionados con las actividades que
lleva a cabo la Agencia. El trabajo requiere ejercer un grado moderado de iniciativa e
independencia criterio en la aplicacion de las técnicas propias de la disciplina asi como
en la interpretacion de los datos objelo de andlisis. No obstante, es necesario mantenerse
dentro de las limites de las disposiciones legales y normativas establecidas. Reciben de
un/a superior jerarquico instrucciones generales para el trabajo de rutina y especificas en
caso de encomiendas especiales. La revisién es general mediante la evaluacion del
resultado de |a labor realizada.

Ejemplos de Trabajo

Recopllar, analizar e interpretar datos y someter a su supervisar/a los informes
estadisticos y narrativos sobre las actividades que lleva a cabo la Agencia.

Preparar cuadros, tablas y gréficas estadisticos como parte de los estudios que
lleva a cabo.

Ofrecer asesoramiento en relacién con la interpretacion de los resultados de los
analisis estadisticos gue realiza.

" Participar en el desarrollo de proyecciones relacionadas con asuntos programaéticos
a base del analisis e interpretacion de los datos estadisticos.

Determinar mediante la aplicacion de |la formula apropiada e! marco de la muestra
a utilizarse en estudios v consultas.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos
Conocimiento de los principios y técnicas propios del campo de |as estadisticas.

Algun conocimiento sobre la operacién de equipo electrénico para la entrada y
procesamiento de datos.

Habilidad analitica.
Alglin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para redactar informes narrativos claros y precisos en base al analisis
de datos estadisticos.

Habilidad para presentar datos estadisticos en forma de graficas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Acadéemica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada en una disciplina que incluya
por lo menos seis (6) creditos en estadisticas.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo en el campo de las estadisticas
incluyendo recopilacion, analisis e interpretacian de datos estadisticos.

Perindn Probatario

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 o0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo vizual normal.

Esfuerzo mental moderado.
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No se requiere viajar.

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

Adrninistracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de marzo de 1996.
Aprobado 47U 0 1 1996
" o
W W— | % B
Migue! A. Vérdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administracor Secretaria
Administracion para el Departamento de |a Familia

Sustento de Menores

// /\L
Aura L. (Sonz4lez Rios
Directora
Oficina Ceniral de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAIQ

Trabajo oficinesco relacionado con el proceso de recibir, despachar y custodiar equipo,
materiales y suministros de la Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJQ

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
tareas de poca variedad y complejidad relaclonadas con el recibo, despacho y custodia
de todo el equipo, material de oficina y suministros. Reciben instrucciones especificas
de un superior jerarquico sobre la labor a realizar. La revision se efectiia mediante visitas
al area de trabajo para determinar que se realizd e trabajo, conforme con la
reglamentacion aplicable.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibir los equi
acuerdo con lo s

ros requisados y verificar que estén de

Despachar form s por losflas empleados/as.

Mantener en or
manejo.

y materiales de modo que se facilite su

Organizar y clasificar matenal para decomisar.

Fotocopiar documentos solicitados por losflas empleados/as del almacén, asi como
localizar documentos archivados en esa area de trabajo.

Mantener actualizado el inventario perpetuo.

Mantener controles y récords del equipo, material de oficina y suministros, asi como de
lo despachado a los/las distintos/as funcionarios/as de la Administracion.

Participar y colaborar en la carga y descarga de equipo, material y formularios al recibo
de los mismos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtin conocimiento sobre los procesos y tramites relacionados con el almacenamiento
y distribucion de equipo y suministros.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

FERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Esfuerzo fisico gue requierea mover con bastante frecuencia objetos pesados de hasta 75
libras.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccién 4.2 de fa Ley Nom. 5 de 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pliblico, segiin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueve gue formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento
de Menores, efectivo el 1 de enero del 2000.

Aprobado:
égﬁ“{m,ﬁ, (il Uj/(/
- %ﬂw WM
Miguel A. Verdiales Alfgie Varela Llauoﬂa( / K
Administrador Segcretaria
Administracion para el Depadamento de la Familia

Sustento de Menaores

Miied Qo

Maribel Rodrigue&/Rafhos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco relacionada con el procese de recibir, despachar y custodiar equipo,
materiales y suministros de la Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Losflas ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
tareas de modeiaus complejidad y variedad relacionadas con el recico, aimacenamiento,
despacho y custodia de aquipo, material de oficina y suministros, Pueden ademas,
supervisar personal de menor jerarquia, que labora en su area de trabajo, a la vez que

articipan de dichas tareas. Ejecutan su labor siguiendo las normas ¥ procedimientos
tetablecidos. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico. Su trabajo se
revisa mediante los infarmes que someten y visitas al area de trabajo para verificar gue
se realizo el trabajo conforme con la reglamentacion aplicable.

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

Mantener control del equipo, materiales y suministros despachados diariamente
clasificados de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Almacenar y acomodar en anaqueles formularios ordenados por nmero de codificacion
y nombre.

Despachar y entregar las requisiciones de las oficinas y darlas de baja en el tarjetero para
el control de inventario.

Hacer inventario de existencias cuando sea solicitado.

Colaborar en la carga y descarga de camiones, al recibo de equipo, materiales yio
suministros, enire otros.

Notificar con antelacion a su supervisor/a inmediato/a cuando sea necesario el requisar
materiales y formularios de usc constante en la Administracion.

Operar un terminal de computadora en el gue se mantiene actualizado el inventario,
mediante un registro diario de materiales y formularios que se reciben y se entregan.

Preparar informes mensuales, semanales o diarios relacionados con el movimiento de los
suministros del almacén, segin sean solicitados.
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Autorizar, reproducir y mantener formularios en el mimeografo electronico y frabajos
fotocopiados, en el impresor de copias.

Certificar servicios de entrega de equipo y/o materiales recibidos de companias privadas
o plblicas al almacén.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y. DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los procesos y tramites relacionados con el almacenamiento y
distribucion de suministros.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con el recibo, almacenamiento,
despacho de materiales y suministros, uno (1) de estos en funciones comparables o
similares a las que realiza unfa Guardalmacén |, en el Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores,

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al afo dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Secoion 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 Clasificacién de Puestos del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de abril de 1997.

Aprobado:

Miguel A. Verdiales carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador ' Secretaria

Administracion para &l Departamento de la Familia

Sustento de Menoras

il %
Aura L. G\Eﬁzétéz Riwg
Direciora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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Trabajo oficinesco relacionado con el proceso de recibir, despachar y custodiar equipo,
materiales y suministros 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
tareas de moderada complejidad y variedad relacionadas con el recibo, almacenamiento,
despacho y custodia de equipo, material de oficina y suministros. Pueden ademas,
supervisar personal de menor jerarguia, que labora en su area de trabajo, a la vez que
participan de dichas tareas. Ejecutan su labor siguiendo las normas y procedimientos
establecidos. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico. Su trabajo se
revisa mediante los informes que someten y visitas al area de trabajo para verificar que
se realizo el trabajo conforme con la reglamentacion aplicable.

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

Mantener control del equipo, materiales y suministros despachados diariamente
clasificados de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Almacenar y acomodar en anaqueles formularios ordenados por ntimero de codificacion
y nombre.

Despachar y entregar las requisiciones de las oficinas y darlas de baja en el tarjetero para
el control de inventario.

Hacer inventario de existencias cuando sea solicitada.

Colaborar en la carga y descarga de camiones, al recibo de equipo, materiales y/o
suministros, entre ofros.

Notificar con antelacion a su supervisor/a inmeadiato/a cuando sea necesario el requisar
materiales y formularios de usa constante en la Administracion.
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Operar un terminal de computadora en el que se mantiene actualizado el inventario,
mediante un registro diario de materiales y formularios que se reciben y se entregan.

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

Auterizar, reproducir y mantener formularios en el mimedgrafo electronico y trabajos
fotocopiados, en el impresor de copias.

Certificar servicios de entrega de equipo y/o materiales recibidos de compaiiias privadas
o plblicas al almacén.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los procesos y tramites relacionados con el almacenamiento y
distribucion de suministros.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con el recibo, almacenamiento,

despacho de materiales y suministros, en funciones comparables o similares a las que

reafiza un/a Guardalmacén |, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el
Sustento de Menores.

PERIODO PROEBATORIO

Cuatro {4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud,
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Esfuerzo fisico que requiere mover con bastante frecuencia objelos pesados de hasta 75
libras.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

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

Clase revisada efectivo el 1 de Ene}ﬂ del 2000,

Aprobado:

i Legse) W%{/fi@«

Miguel A. Verdiales A Varela Llavona
Administrador Satretaria
ep

Administracion para el D mento de la Fami
Sustento de Menoras

Uittt R .

Maribel Rodriguez Rafhos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos
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JEFE DE COMPRA Y SUMINISTROS

Maturaleza de| Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en dirigir y supervisar la unidad responsable
de la adquisicion y control de bienes y servicios y actividades relacionadas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en coordinar, dirigir y supervisar las
actividades administrativas y operacionales de compra, suministras, inventarios vy
propiedad. Desempefa su trabajo con considerable iniciativa e independencia de criterio
dentro de los limites que le imponen las disposiciones normativas y procesales an vigor
y las directrices que le imparta el/la Director/a de Servicios Administrativos. Recibe
instrucciones de trabajo generales y su trabajo se evalla a base de los resultados, por
medio de informes y &n reuniongs con su supervisor/a para comprobar el cumplimiento
con las metas y objetivos establecidos.

Ejemplos de Trabaio

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de compra, suministros, aimaceén,
inventario y propiedad.

Ejercer |las funciones administrativas inherentes a un puesto de supervision.

Hacer las gestiones para la adquisicion de bienes y servicios para atender las
necesidades de la Agencia, mediante compra o por contrato.

Evaluar la adecuacidad de |os procedimientos establecidos para las actividades
bajo su direccion y recomendar las modificaciones que se requieran.

Certificar la correccion de los documentos que se requieran para el pago de los
bienes y servicios adquiridos.

Asesorar al personal de la Agencia en relacion con equipos, suministros y servicios
que se necesite adquirir.

En coordinacion con la Junta de Subasta, preparar las especificaciones y ofros
documentos necesarios para el inicio de la gestiones para la adguisicion de bienes y
servicios.
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Analizar las ofertas de bienes y servicios y someter hallazgos y recomendaciones
a la Junta de Subasta.

Redactar o revisar los informes periédicos y especiales que se le requieran.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de los equipos, materiales y servicios de uso comin en una
empresa. .

Conocimiento del mercado donde se adquieren |os bienes y servicios que se
requieren en la Agencia.

Conocimiento de los principios y practicas de administracian.

Algiin conocimiento del idioma inglés.

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.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo administrativo que incluya compra, dos
(2) de éstos que incluyan supervision.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgoes normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.
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Se requieren mas de 15 salidas al afio que trascienden &l 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 parie del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de Marzo de 1986,
Aprobado; {1 11996 ;

/éﬁw 2 Y M__:

Miguel AVerdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

(F\
I
Aura L. Gonzalez Rios
Director

(Oficina Central de
Administracion de Personal
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JEFE DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en dirigir una unidad organizativa dedicada a
prestar una diversidad de servicios auxiliares en apoyo a la mision de la Administracién
para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en organizar, dirigir y supervisar los servicios
de conservacion y mantenimiento de la planta fisica, correo, mensajeria, transportacion,
reproduccion y conserjeria de [a Administracion. Descarga sus responsabilidades con
considerable iniciativa e independencia de criterio, pero siguiendo las disposiciones
normativas que regulan las actividades que dirige asi como las directrices del/de la
Director/a de Servicios Administrativos. |a revision se efectua a base de los resultados,
por medio de informes y en reuniones con su supervisor/a para verificar el cumplimiento
con las metas y objstivos establecidos.

Ejemplos de Trabajo

Dirigir v supervisar las actividades que constituyen los servicios generales de la
Administracion para el Sustento de Menores.

Ejercer las funciones administrativas propias de un puesto de supervision.

Evaluar |a efectividad de los procedimientos que rigen el desenvolvimiento de las
actividades bajo su direccion para efectuar o recomendar modificaciones para el
mejoramiento de los servicios que se prestan.

Evaluar la calidad de los servicios que se prestan y tomar |las medidas que
propendan a que estos satisfagan las necesidades de los/las usuarios/as,

“Desarrollar e implantar planes de trabajo para la adecuada conservacion y
mantenimiento de las facilidades fisicas de la Administracion.

Rendir los informes periodicos y especiales que se |e requieran
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios de administracion.

Conocimiento de los principios gue regulan las actividades gue constituyen los
servicios auxiliares en una empresa

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y m-antener buenas relaciones interpersonales.
Preparacion Academica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo administrativo, dos (2) de éstos que
incluya supervision

Periodo Probatarip

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual narmal
Esfuerzo mental modarado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio que trascienden el tumno de trabajo.
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Envirtud de |as disposiciones de la Seccicn 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 Ia
Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de AT %0 de 1996,

Aprobado: |4u1 0 1 1996

Sy arais- O

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

Sustento de Manores

(obiy

Aura L G za!azn"«ﬂiﬂs
Dwertcra

Oficina Central de
Administracién de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesianal y especializado que consiste en dirlgir todas las actividades que so
realizan en la Divisién de Recursos Humanos de |a Administracion para el Sustento de Menores
(ASUME)

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC

e El (la) ocupante del puesto asignado a esta clase realiza trabajo de considerable
complejidad y respansabilidad en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las
actividades profesionales, tecnicas administrativas que se desarrollan en la Divislan de
Recursos Humanos de la ASUME. Trabaja bajo la supervision de uno de los Sub-
dmmistradores Auxiliares, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus
funciones. Realiza su labor con considerable iniciativa e independencla de criteric, dentro de las
normas y criterios establecidos. Su trabajo se evalla mediante el analisis de los informes gue
somete y en reuniones con @l Supervisor para determinar conformidad con las leyes ¥
reglamentos aplicables, normas ¥ procedimientos establecidos, e instrucciones impartidas

EJEMPLOS DE TRABAJD

Planificar, dingir, cocrdinar ¥ supervisar lodas las actividades que se llevan a cabo en la
Division de Recursos Humanos de la ASUME.

Asistir a reuniongs y asesorar 8 su supervisor ¥ a otras funcionarios de la agencia, asi
como al personal de la Division, en torno 2 leyes, reglamenios, normas, procedimientes Y
praclicas relacionadas con la administracian de los recursos humanos.

Administrar y mantenar actualizados los planes de Clasificacion de Puestos y  de
Beirinecian de los serviclos de carrera’y confianza, asl como el Plan de Puestos para el Servicio
de Conflanza.

: = Asignar o distribuir el frabajo que llega a la Divisitn y determinar las prioridades.

Revisar & iniciar todos los trabajos antes de referirios al sub-Administrador Auxiliar para
=y firma o vislo bueno.

Analizar, interpretar disposiciones de ley, reglamentos y normas y emitir comunlcaciones
internas e impartir instrucciones, ‘alacionadas con la administracion de los recursos humanos.

Coordinar y pariicipar en el proceso de entrevistas a candidatos y seleccion de personal
de nuevo nombramiento.

J'( Custodiar, mantener actualizados y certificar las tarjetas y registros de acistencia de las

er_rlpf_eadns.

Anglizar situaciones y formuiar recomendaciones scbre procedimientos y normas 2
establecer para &l funcionamiento efectivo de la Division.
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Comparecer y asesarar al representante legal de la ASUME en casos ante la Junia de
Apelaciones del Sisterma da Administracion de Personal (JASAP) Y tos Tribunales de Justicia,

Evaluar el persanal gue supervisa y recomendar reclasificaciones o pasos por merito
Mantener un inventario de puestas para fines de presupuesto.

Redactar informes variados relacionados con [as funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES v DESTREZAS MINIMAS

Conodiimienta considerable de las leyes y reglamentos que regulan 1a Administracién de
Becursos Humanas en el Semvicio Publico de Fuerto Rico.

T v
Conocimiento considerable de los principios, procedimientos Y tacnicas utilizadas en |2

creacion y clasificacitn de puestos, reclutamiento, adiestramiento, evaluacion de empleados,
asignacion y ajustes de sueldas ¥ otras transacclones relacionadas con la Administracion de
Recursos Humanos.

Conocimienta considerable de las programas ¥ estructura interma de la ASUME.

Conocimiento de los principlos ¥ précticas modemas de supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de los empleados

Habilidad para redactar informes ¥ expresarse en forma clara y precisa verbalmente y
por escrito

Habilided para analizar Y rasalver situaciones Y problemas relacionadns con |a
Administracion de Recursos Humanas.

Habilidad para coordinar, simplificar, y agilizar procedimientos ¥ encomiendas especiales
dg {rabajo

Habilidad para impartir, entender y sequir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabaja.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucian universitaria acreditada. Siete (7) afos de experiencia en
trahajos relacionados con la administracién de los recursas hurpanos, dos (2) de éstos &N
funciones de naturalezay complejidad similar a las que realiza un (2) Supervisor (a) de Recursos
Hi]fmanos, en el Servicio de Carrera de ia Administracion para i Sustento de Menores.

FER!GDG PROBATORIO

(icho (8) meses.
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CONDICIONES DE TRABAJO
Arnbiente de trabajo y exposician a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de sels (6) a quince (15) salidas al afio fuera del urno de trabajo.

Ciase revisada, efectivoa  Jufi 9 | 1999

En San Juan, Puerio Rico a g . _ TG

22

Lcda Miguel A Verdiales
Adminisirador
Administracion para el
Sustento de Menores

ot

Leda Maribel Rodrig zafamus
Administraddra

o Oficina Gentral de Asesoramiento Laboral

- y de Administracion de Recursos Humanos
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MENSAJERO/A

Neturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en distribuir y recoger documentos y mensajes en la sede de
la Administracién para el Sustento de Menores y en otras agencias.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes del los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
poca complejidad y responsabilidad que consiste en trasladar documentos, paquetes
pecuefios y otros materiales similares de y a las oficinas de la Agencia. Son responsables
también de llevar y recoger materiales similares a y de ofras agencias y empresas
plblicas y privadas. Reciben instrucciones generales o especificas del/de la superior
jerarquico a quien responden y su trabajo se revisa mediante la comprobacion del
cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo
Entregar y recoger documentos en las dependencias de la Agencia.
Lievar y recoger documentos en agencias y empresas publicas y privadas.

Obtener la firma de las personas que reciben los documentos en los registros
donde estan anotados como constancia de la entrega.

Cotejar las listas de documentos anotados contra los documenios que se le
entregan para distribucion para verificar que estén completos.

Colaborar en el sellado y clasificacién de correspondencia recibida en la Agencia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

“Algun conocimiento de las dreas donde estan ubicadas las dependencias
gubsrnamentales.

Habilidad para entender y seqguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Graduacion de escuela intermedia acreditada.

Pericdo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabaio

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

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

Esfuerzo visual minimo.

Esfuerzo mental minimo.

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

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

Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos Ia Especificacién de Clase que
antecede, |a cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de marzo de 1996.
Aprobade. FfyjL § 11996 :
o (=]
B DY @{L\l
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador . Secretaria
Administracion para el Departamento de lg Familia

Sustento de Menores

Aura L. Godhzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que comprende la ejecucion de tareas relacionadas con servicios
auxiliares o actividades operacionales 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 paca
complejidad en la ejecucidn de funciones administrativas que se generan en su area
operacional o servicios auxiliares. Pueden Ildentificarse puestos con funciones de
supervisién de una unidad dedicada atareas oficinescas o con funciones de ayudantes de
un funcionario de superior jerarquia. Reciben supervision de un funcionario de mayor
jerarquia quien le imparte instrucciones generales para el desempefo de su trabajo v
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa independencia
de.criteria siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa al
finalizar las tareas y mediante informes que rinde para determinar conformidad con los
reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara-o colabora con el plan de trabajo de la unidad bajo su responsabilidad.

Orienta al personal bajo su supervision sobre las normas, reglamentos y procedimientos
relacionados con el trabajo asignado.

Prepara y rinde informes relacionados con las actividades bajo su supervision.
Prepara y framita documentos relacionados con su area de trabajo.

Ofrece informacion relacionada con las actividades bajp su responsabilidad a
funclonarios/as de la Administracion y el pablico en general de ser aplicable.

Lleva récord relacionados con su area de trabajo y prepara aquellos informes que le sean
requeridos.

Ayuda a un/a funcionario/a de mayor |erarguia en la ejecucidbn o supervision de
ctividades administrativas o de servicios auxiliares.

Redacta comunicaciones para su firma o para la firma de un/a funcionario/a de mayor
jerarquia.
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Prepara estimados de material, equipo, personal y necesidades presupuestarias cuando
se |e solicita.

Algun conocimiento de los principios, tecnicas y practicas modernas deltrabajo de oficina
y Administracion Puablica.

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

Algn conocimiento del funcionamiento y organizacion de la Administracion para el
Sustento de Menores.

NE;I:!H conocimiento de las normas y principios de supervision.

Algutn conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

I'labilidm—j para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habllidad para entender y aplicar normas y procedimientos de frabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto ano de escuela superior acreditada.

Tres (3) anos de experiencia en labores oficinescas; uno (1) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza unfa Oficinista Ill, en el Servicio de
Carrera de la Administracion para gl Sustenia de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo narmal.

Esfuerzo fislco asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor parte
del tlempo y estar de ple o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerza mental moderado.

No se requiere vigjar.

Clase revisada efectivoel  /  de 344&1’ Lo 2P Z,

En San Juan, Puerio Rico a

Aprobado:

£
Miguel A. Verdiales
Administrador
~Administracion para el Departamento da la Familia

Sustento de Menores

Maribel Rodrigllez“Ramos

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de oficina que consiste principalmente, en supervisar una
unidad organizativa dedicada a prestar servicios de apoyo en la Administracién para el
Sustento de Menores

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan frabajo de
complejidad moderada que consiste, primordialmente, en organizar, coordinar y supervisar
las actividades de una unidad que presta servicios auxiliares para el descargo de las
funciones administrativas y programaéticas de la Administracion para el Sustento ds
Menores. El trabajo puede consistir en ejecutar tareas administrativas en una unidad
primaria de la Agencia. Se requiere ejercer un grado moderado de iniciativa e
independencia de criterio dentro de los limites de la reglamentacion y procedimientos
establecidos. Responden a unfa superior jerarquico de quien reciben instrucciones
generales para las funciones de rutina y especificas en situaciones nuevas. La revision
es general, por medio de informes y en reuniones con el/la supervisorfa para comprobar
el cumplimiento con las normas establecidas o con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Organizar, coordinar y supervisar aclividades administrativas y oficinescas en
unidades organizativas tales como; Néminas, Licencias, Compras, Finanzas, Servicios
Generales y otras similares.

Ejecutar las encomiendas administrativas o técnicas que se le encomienden.

Controlar v atender los documentos y comunicaciones de importancia dirigidas a
su supervisor/a déndole el tramite que se requiere.

_Participar en las actividades a su cargo cuando se requiera.
Realizar las tareas Inherentes a un puesto de supervision tales como:
Participar en la seleccidn del personal de su unidad.

Evaluar las ejecutorias de los/las empleados/as y recomendar acclones de
personal.
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Adiestrar, orientar y ayudar al personal en la realizacion de sus tareas.
Preparar el plan de vacaciones del personal de su unidad.

Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto de la unidad a la cual
esta asignado/a.

Redactar correspondencia en espariol e inglés sobre las asuntos gue competen a
su unidad.

Preparar o verificar, tramitar y/o certificar documentos tales como: facturas,
comprohantes de gastos de viaje, liquidaciones de fondos anticipados y ofro similares.

Redactar informes periddicos o especiales.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos
Conocimiento de |los principios y practicas de oficina.
Algln conocimiento de los principios de supervision.
Algun conocimiento del idioma ingles.
Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender y aplicar normas y procedimientos de trabajo.
Habilidad para establacer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

“Dos (2) afios de experiencia en trabajo general de oficina, uno (1) de los cuales
debe incluir trabajo administrativo comparable y/o de supervision.

Periodo Prabatorio

Cuatro (4) meses.
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Mo se requiere vigjar.

En virtud de las disposiciones de la Seceion 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 Serviclo de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de  marzo de 1996.

o; IJUL 0 1 1998 %/r
Miguel A"Verdi Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

2 7 —

Aura L. Ganzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal




{

A

~—Prepara y desarrolla el plan de trabajo de la unidad a la cual este asignado.

4

OFICIAL ADMINISTRATIVO II 3-1051

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que comprende la ejecucion de tareas relacionadas con serviclos
auxiliares o actividades operacionales en la Administracion para €l Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de alguna
complejidad en la ejecucion de funciones administrativas que se generan en su area
operacional o la supervision y coordinacion de una unidad administrativa o de servicios
auxiliares. Pueden actuar como ayudantes de un funcionario de superior jerarguia.
Reciben supervision de un funcionario de mayor jerarquia guien le imparie instrucciones
generales para el desempefo de sus trabajo y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio conforme
a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes y
reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara, tramita, analiza, coteja y revisa documentos gque se generan en su area de
trabajo.

Coordina, supervisa y evalua el trabajo que se genera en una unidad administrativa o de
servicios auxiiiares.

Ayuda a un funcionario de mayor jerarquia en la ejecucion, seguimiento y coordinacion de
actividades administrativas o de servicios auxiliares que se generan en una unidad de
trabajo de la agencia.

Orienta al personal bajo su supervision con relacion al trabajo asignado y a las normas,
reglas, reglamentos y procedimientos gue rigen en la Administracion.

Redacta, prepara y rinde los informes y comunicaciones relacionadas con las actividades
bajo su responsabilidad.

Ofrece Informacion y orientacian relacionada con las actividades bajo su responsabilidad a
funcionariosfas de la administracion, personal subalterno y al publico en general.
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| leva records estadisticos relacionados con su area de trabajo y prepara y rinde aquellos
informes que le sean requeridos.

Prepara estimados de material, equipo, personal y necesidades presupuestarias
relacionadas con su area de trabajo.

Algiin conncimiento de los principios, técnicas y practicas modernas del trabajo de
oficina y Administracion Pblica.

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos, principios y practicas en el sector
gubernamental que rigen las actividades bajo su responsabilidad,

Alglin conocimiento del funcionamiento y organizacién de la Administracién para el
Sustento de Menores.

Algiin conocimiento de las normas y principios de supervision.

Alglin canocimiento del idioma inglées.

Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos e instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espanol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con companeros y
plblico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA MINIMA

Cuarto ano de escuela superior acreditada.

m—

Cuatro (4) anos de experiencla en labores oficinescas y administrativas; uno (1) de estos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un/a Oficial
Administrativo |, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de
Menores.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Amblente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

Clase revisada efectivo el ¢ de ;»u@tt) de /772

En San Juan, Fuerto Rico a

Aprobado:

%&4/47 '
Miguel A. Verdiales én i Varela W
Administrador ecretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustanto de Menores
%ribel HU;‘;MF;Z

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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OFICIAL ADMINISTRATIVO/A 1l

Maturaleza del| Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en asistir a un/a director/a de
division, jefe de seccidn, de drea, oficina o personal de alta gerencia en una variedad de
funciones administrativas y programaticas de la Administracion para el Sustento de
Menares.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de
complejidad y responsabllidad asistiendo a unfa director, jefe de programa, unidad o
funcionario/a de alta gerencia en |a ejecucién y supervision de las tareas administrativas
y programaticas de |la unidad a la cual esta asignado/a. Responden al/a la director/a o
jefe de unidad a la cual estan asignados/as, de quien reciben instrucciones de trabajo
generales. En el desempefo de sus funciones, ejercen iniciativa e independencia de
criterio siguiendo las disposiciones legales, normativas y procesales establecidas. La
revision del trabajo es general y se efectiia por medio de los informes orales y escritos
que rinden a su supervisor/a, por la comprobacion y evaiuacién de los resultados y en
reuniones de supervision.

Aspectos Distintivos del Trabsjo
Ejecutar |las encomiendas administrativas que le asigne su supervisor/a.
Ejercer funciones de supervision cuando se |e requiera.
Rendir informes orales y escritos relacionados con las encomiendas asignadas.

Establecer los mecanismos y planes de trabajo adecuados para garantizar el buen
funcionamiento de su area de trabajo.

Colaborar con su supervisorfa en |la preparacion y discusion de las peticiones
presupuestarias.

Atender encomiendas y/o estudios especiales gue le asigne su supervisor/a
inmediato/a para ayudar a resolver los problemas de funcionamiento.

Someter recomendaciones para el mejoramiento de procesos administrativos bajo
su jurisdiccion.
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Redactar comunicaciones en inglés y espafiol para la firma de su supervisor/a,

Representar a su supervisor/a en actos vy actividades y rendir los informes gue se
le requieran.

Sustituir a su supervisor/a cuando le sea requerido.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento sobre précticas y procedimientos administrativos.
Conocimiento de las normas y principios de supervision.
Conocimiento de los principios y practicas de oficina.
Conocimiento del idloma inglés.

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

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas inglés vy
espanol,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica y Experiencia Minimos

Bachillerato de una instituzion docente acreditada.
Cuatro (4) afnos de experiencia progresiva en tareas administrativas, dos (2) de

éstos en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Oficial Administrativo
| del Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menares.

Pericdo Probatorio

“Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesges normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar sentado/a la mayor
parte del tismpo y estar de pie o caminar ocasionalmente.
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Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental considerable.
Se requieren de 6 a 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 Merito, aprobamos |a 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, efectivo el 1de marzo de 1986.

Aprobade”[JUL § 1 j995

B e il B

Miguel AVerdiales Carmen L, Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de |a Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gofizélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal



OFICIAL ADMINISTRATIVO 1l 3-1052

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que comprende la ejecucion de tareas relacionadas con servicios
auxiliares o actividades operacionales 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 dificultad o
complefidad limitada en la ejecucion de funciones administrativas que se generan en su
area operacional o la direccidn, coordinacion y supervision de una unidad administrativa o
de servicios auxiliares. Pueden actuar como ayudantes de un funcionario de superior
jerarquia. Reciben supervision de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa e independencia de criterio conforme a las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante avaluacion de los
logros pbtenidos y a través de reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirlge, coordina y supervisa el trabajo gue se genera en una unidad administrativa o de
servicios auxiliares de complejidad.

Desarrolla el plan de trabajo de la unidad bajo su responsabilidad o a la cual esté
asignado.

Participa y colabora en la ejecucitn de actividades operacionales.

Orienta y adiestra al personal a su cargo con relacion al trabajo asignado, leyes, normas,
reglamentos y procedimientos que rigen en la Administracion.

Evaltia y aplica normas, reglas, reglamentos y procedimientos relacionados con su areade
trabajo.

Prepara y rinde los informes necesarios relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.

Prepara, evalia y tramita documentos relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.
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Ofrece orientacion y asesoramiento relacionado con las aclividades bajo su
responsabilidad.

Aevisa y redacta comunicaciones en espanol & inglés para su firma o para lafirma de un/a
funcionariofa de mayor jerarguia.

Prepara estimados de material, equipo, personal y necesidades presupuestarias
relacionadas con su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, téenicas y practicas modernas de administracion y
trabajo de oficina.

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

Conocimiento del funcionamiento y organizacién de la Administracién para el Sustento de
Menores.

Conocimiento de las normas y principios de supervision.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del personal
administrativo de servicio u oficinesco.

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

FPREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afo de escuela superior acreditada.

Cinco (5) anos de experiencia en labores oficinescas y administrativas, uno (1} de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un/a Oficial Administrativo
11, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.
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PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a rlesgo narmal.

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

Esfuerzo visual normal.

Ezfuerzo mental normal,

Se requiere de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabalo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedenie clase nueva de puesto que forma parte del Plan de Clasificaclén
para el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el

| de W de 199 %.

Aprobado:

Miguel A. Verdiales Angig Varela Liavona ;
Administrador Secretaria
Administracion para &l Departarmento de la Familia

Sustento de Menores

st Rt et

Maribel Rodrigliz Ramos

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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OFICIAL DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en mantener actualizadas las néminas de salarios
del personal de la Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Disfintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en registrar todos los cambios que
afecten las ndminas del personal regular y de preparar néminas especiales para personal
en otras categorias. Se requiere ejercer un grado moderado de iniciativa e independencia
de criterio en el desempefio de las tareas asignadas, limitado por las disposiciones
legales, reglamentarias y procesales establecidas. Reciben instrucciones generales de
un/a superior jerarquica en situaciones comunes y especificas en casos fuera de la rutina.
La revisidn se efectia por medio de la comprobacion de los resultados.

Ejiemplos de Trabajo

Efectuar cambios en las néminas regulares para reflejar acciones gue alteran los
salarios que reciben los/las empleados/as.

Preparar nominas para otras categorias de empleados/as tales como: fransitorios,
irregulares y por contrato.

Preparar nominas suplementarias.

Efectuar los cambios que afectan la paga de los/las empleados/as en cualesquiera
registros que se requiera.

Catejar los cheques de sueldos recibidos, organizarlos y distribuirlos a las oficinas
correspondientes.

Coordinar con la unidad de licencias para ajustar los salarios afectados por el uso
de licencias.

Preparar cualesquiera informes que le sean requeridos.

Participar en el recibo, cotejo y distribucion de los comprobantes de retencion de
contribucion sobre ingresos y hacer los ajustes que corresponda.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento del trabajo general de oficina.
Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Algiin conocimiento sobre las disposiciones legales relativas a descuentos o
retenciones de salario.

Habilidad para entender y aplicar las disposiciones legales relacionadas con
salarios y jornales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Preparacion Academica v Experiencia Minimas
Graduacion de escuela superior acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo de oficina que incluya hacer computos
matematicos basicos.

Periodo Probatorio
Cuatro (4) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
-Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de |a
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marzo de 1998,

Aprobado: FJUL 0 11996

R . MQ/

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

Sustento de Menores

Aura L. Gonzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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OFICIAL DE PENSIONES ALIMENTARIAS

Naturaleza del Trahajo

Trahajo de oficina de naturaleza variada que conlleva la tramitacion de valores de
pensiones alimentarias en la Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos en esta clase realizan trabajo de complejidad
limitada en la tramitacion de valores de pensiones alimentarias que se reciben de los
tribunales de Puerto Rico o de Estados Unidos. Trabajan bajo 1a supervision inmediata
del/de la Supervisor/a de Oficiales de Pensiones Alimentarias, quien les imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante
gituaciones nuevas. Ejercen alguna iniciativa e independencia de criterio en el
desempeno de sus labores, pero refieren situaciones complejas a su supervisor/a para
la toma de decisiones. Su trabajo se revisa a su terminacion para determinar su
conformidad con las normas y procedimientos establecidos vy con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Recibir, verificar, controlar y tramitar los valdres de pensiones alimentarias que
se reciben en su area de trabajo.

Registrar en la computadora los valores recibidos.
Llevar un registro diario de todos los valores recibidos.

Recibir y aceptar solicitudes de servicio de familias que no reciben asistencia
gconomica.

Notificar por escrito al padre o madre y al custodio del/de la nifiofa, para que
asistan a la entrevista y para que se comience el proceso de investigacién.

Examinar los expedientes de los casos para determinar si hay deuda y el monto
de la misma y cumplimentar las notificaciones de atrasos para que el tribunal determine
la accidn a seguir en esos casos.

Pasar a magquina o en un procesador de palabras y certificar con su firma
diferentes documentos y formularios, tales como: certificaciones de estados de cuenta
de pensiones alimentarias, certificaciones de pensiones alimentarias y otros.
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Actualizar y modificar informacion de los casos en el sistema mecanizado.
Investigar reclamaciones y realizar los ajustes pertinentes a las cuentas,

Atender a los/las peticionarios/as y llenar todos los documentos relacionados
ron la peticion de pension alimentaria (querella).

Atender a las personas que llegan a su area de trabajo en busca de orientacion
relacionada con sus casos. -

Preparar y pasar a maquina diversos informes estadisticos relacionados con los
casos que le son asignados.

Conocimientos. Habllidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas y procedimientos de oficina.
Conocimiento sobre sistemas de archivo.

Habilidad para hacer computos matematicos sencillos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de la maguina de escribir o de un procesador de
palabras.

Destreza en el uso de la maquina caleuladora.
reparacion Académica eriencia Minimas
Graduacion de escuela superior acreditada.
- Un (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina.
Periodp Probatorio

Cuatro (4) meses.

Copdiciones de Trabajo

Armbiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.
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Esfuerzo fisico asoclado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayar
parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

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

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menares, efectivo el 1 de MATZO0 de 1856.

figuel A. \efrdiales ' Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

gyustento de Menores

Dpc—"

Aura L. Gonzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal




OFICIAL DE SEGURIDAD DE SISTEMAS DE INFORMACION 5-1020

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico de complejidad que consiste en desarrollar, monitorear y
actualizar los mecanismos de funcionamiento y seguridad de la base de datos de los
sistemas electronicos de la Administracion para el Sustento de Menores

Aspectos Distintivos del Trabajo

Losflas ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad gue consisten en desarrollar, monitorear y actualizar los
mecanismos de funcionamiento y seguridad de la base de dalos de los sistemas
electranicos de la Administracion. Se reguiere ejercer iniciativa e independencia de
eriterio en los aspectos técnicos, enmarcado en |as instrucciones generales impartidas
por unfa superior jerarquico. Su trabajo se revisa mediante la comprobacion de los
resultados, por informes rendidos y reuniones de supervision

Eiemplos de Trabajo

Mantener actualizado el Manual de Seguridad de los sistemas electrénicos bajo su
responsabilidad. Ese incluye desarrollar & implementar los ments de eventos para
controlar los accesos a las bases de datos y nofificar a los usuarios los nuevos

procesos de trabajo.

Asesorar a superiores jerarquicos y orientar a los empleados sobre los pasos a seguir
al manejar los casvs en los sistemas alectrénicos de la Administracion.

Asegurar que se emitan los diversos informes requeridos por agencias federales y
estatales, relacionados con el sustento de menores, en la frecuencia establecida y con
la calidad esperada.

Colaborar con los superiores jeraruicos en la coordinacion de la implementacion de
las actualizaciones de las funciones de las bases de datos, conforme a los objativos
establecidos y participar en el proceso para garantizar | calidad de los resultados.

Evaluar y monitorear que el funcionamiento de la base de datos cumpla con las leyes,
reglas, politicas, estandares y procedimientos de la Agencia.

Identificar problemas y desarrollar pruebas para asegurar el funcionamiento preciso de
los sistemas mecanizados.

Establecer los niveles de seguridad de los usuarios de las bases de datos. Eso incluye
definir y crear los accesos de los usuarios a los diferentes modulos.
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Monitorear los eventos generadoes por los usuarios para asegurar que estén dentro de
los limites asighados a cada uno de ellos.

Identificar posibles violaciones a la seguridad de los sistemas electronicos, recopilar los
datos necesarios para referir los casos a investigaciones ad ministrativas

Preparar y rendir los informes que le sean requeridos sobre el trabajo bajo su
responsabilidad.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conoscimiento de los principios y practicas en el campo de seguridad, analisis, diserio y
programacion de sistemas mecanizados.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen ios servicios de la
Administracion.

Conocimiento del uso y funcicnamiento del equipo para el procesamiento electrénico
de datos.

Conocimiento de los lenguajes de programacion.

Habillidad para coordinar y evaluar proyecios de mejoras de sistemas mecanizados.
Habllidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para estahlecer y maniener buenas relaciones interpersonales.

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

Preparacién académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion docente acreditada, que incluya un minimo de dieciocho
(18) créditos en procesamiento elecirénico de datos y en lenguaje iécnico de
programacion o cursos y adlestramienios en programas y lenguajes de sistemas
elecirénicos, a razén de nueve (9) horas de adiestramiento por cada crédito requerida.
Tres (3) afios de experiencia en programacion de sistemas, uno (1) de ésfos en
funciones comparables o similares a las gue realiza un/a Programador/a de Sistemas
Electronicos I, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustenio de

Menores.

Periodo Probatorio

Seis (B) meses.
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Condiciones de Trabajo
Amblente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar senfado/a la mayor
parte del tiempo y estar de pie o gaminar ocasionalmente También, requiere el mangjo
de objetos de peso liviano hasta 5 libras.

Esfuerzo visual constante.
Esfuerzo mental constante.
Requiere mas de quince (15) salidas al afio dentro del lurno de trabajo.

En virtud de las disposiciones del Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de
agosio de 2004, segln enmendada, aprobamos la Especificacion de Clase gue
antecede, |a cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de

Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores, a parfirdel’ oy a0
Laie :_"I:_L_J

Aprobado:

i A

s'uﬂ l.. Ramos Torres Eé'rx V. Matos Rodriguez, Fh. B
AerLin'tsﬁador Secretario
Ajgwiﬂistracic’m para el Departamento de la Familia

Sugiento de Menores

i

/
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OFICIAL DE SERVICIOS AL EMPLEADO

Naturaleza del Trabajo

Trahajo de oficina variado que consiste en tramitar los documentos relativos a los
beneficios y servicios de los/las empleadosfas de la Administracion para el Sustento de
Menores. i

Aspectos Distintivos del [rabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase es responsable de efectuar tareas
de complejidad moderada consistentes el tramite de los documentos relacionados con los
beneficios marginales y ofros servicios de que disfrutan los/las empleados/as de la
Administracian tales como: plan médico y servicios del Sistema de Retiro y del Fondo del
Seguro del Estado. Se requiere ejercer un grado moderado de iniciativa e independencia
de criterio en la aplicacién de las normas, reglas y procedimientos establecidos. Reciben
instrucciones generales de un/a superior jerérquico, quien revisa su trabajo mediante la
comprobacion del cumplimiento con las disposiciones normativas en vigor.

Eiemplos de Trabajo

Orientar al personal en relacidn con los beneficios y servicios a que tiene derecho
como empleado/a de la Administracion.

Atender las reclamaciones sometidas por el personal al plan médico y efectuar los
trémites para que se procasen los reembolsos.

Tramitar los ingresos y bajas al plan médico, asi como modificaciones a Ias
cubiertas.

Preparar y tramitar la documentacion requerida en los casos que requieran los
servicios del Fondo Seguro del Estado o del Sistema de Retiro.

~Asistir a los/las empleados/as en los tramites oficinescos necesarios para el
proceso de jubilacién, retiro por incapacidad, etc.

Conocimientos, Habilidades y Desirezas Minimos

Conocimiento de las practicas generales de oficina.

Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.
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Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

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

Graduacion de escuela SLII.JEI'I-GI‘ acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo general de oficina, uno (1) de los cuales
deben incluir trabajo administrativo rutinario.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) mases.

Condiciones de Trabajo

Amblente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.
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En virtud de |as disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de 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, efectivoel 1de  marzo de 1996.

Aprobado. 1)L 0 1 1996

flt edlin M’"

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

Sustento de Menores

)
7 ‘A&///C/\-/
Aura L. Gonhzalez Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal




OFICIAL. DE SERVICIOS Y AYUDA AL EMPLEADO 6-1010

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en la coordinacion de servicios y actividades de
ayuda al empleado en la Administracion para el Sustento de Menores.

Losflas ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan frabajo de complejfidad y
responsabilidad que conslste en coordinar servicios relacionados con beneficios
marginales, tales como: planes médicos, sistemas de retiro, Fondo de Seguro del Estado
y programas de ayuda al empleado o accion afirmativa. Reciben insfrucciones generales
del Jefe/a de Recursos Humanos, en los aspectos comunes del puesto, en cuanto a la
labor a realizar y especificas solo cuando surge nueva legislacion o reglamentacion a
implantar. Ejerce iniciativa e independencia de criterio al planificar y organizar su rabajo
en-armonia con las leyes, normas y procedimientos gue regulan su area de desempeno.
Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde, por los logros oblenidos y por
reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE THABAJO

Planifica;, coordina y dirige las actividades relacionadas con servicios y ayuda al empleado,
lales como: orientaciones sobre retiro, planes médlcos, programas de ayuda al empleado,
acciones afirmativas, salud y seguridad en el empleo.

Coordina, con otras agencias del gobierno o privadas el referimiento de empleados que
requieran algin tipo de servicio, ayuda o tratamiento, da seguimiento y evalia los

resultados.
Recibe empleados afeclados por situaciones de trabajo o personales y los referiere a la
—agencia 0 entidad correspondiente para la ayuda necesaria .

/ Estudiae interpreta, cartas circulares, memorandos especiales, cartas normativas o leyes,
relacionadas con su area de trabajo.
Evalua solicitudes de acomodo razonable y formula recomendaciones.
Asesora u orienta a la gerencia en tomo a los aspectos inherentes a su trabajo.

Coordina con la unidad da Servicios y Ayuda al Empleado del Departamento de la Familia,
la fase preventiva y participa en las reuniones o adiestramiantos correspondientes.



6-1010

Sirve de recurso en conferencias o charlas relacionadas con, politica de hostigamiento
sexual, acomodo razonable, diserimen en el empleo, seguridad y salud ocupacional, retiro
y planes medicos, entre otros.

Representa a ASUME en casos relacionados con su drea de trabajo, ante |a Junla de
Anelaciones del Sistemas de Administracion de Personal (JASAP).

Recopila informacian y rinde informes narratives, en ingles o espafiol, para la Oficina de
Derechos Civiles u otras.

Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos, procedimientos y practicas que regulan
los programas de ayuda al empleado, aceion afirmativa, salud y seguridad en el trabajo y
heneficios marginales.

Conocimiento de los servicios profesionales y de apoyo que prestan otras agencias
plblicas o privadas relacionados con los programas de ayuda al empleado.

Conocimiento de gramatica en inglés y espanol y sobre las técnicas modernas de
redacecion de informes, cartas y memorandos.

Habilidad para analizar e Interpretar leyes.

Habilidad para mantener la confidencialidad y ejercer discrecion sobre los asuntos bajo su
consideracian.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para realizar computos aritmaticos sencillos con rapidez y exactifud.
Habilidad para expresarse en publico con claridad y precision.

Habilidad para redactar Informes, cartas o memorandos en inglés o espanol.

Destreza en el uso de calculadoras sencillas.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Bachillerato en Bienestar Social, Psicologia o campos relacionados de una institucion
universitaria acreditada.

Cinco (5) anos de experiencia en frabajo técnico o administrativo en el campo de los
recursos fumanos.

PERIODO PROBATORIO

Sels (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion 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 considerable.

Se requiere viajar de 6 a 15 salidas al ano dentro del turno de trabajo..
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OFICIAL DE SERVICIOS ¥ AYUDA AL EMPLEADO 6-1010

Trabajo profesional y técnico que consiste en fa coordinacion de servicios y actividades
de ayuda 2l emplzado an la Adminisiracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD

Los (las) ocupantes de los puesios asignados a esta clase realizan trabaje de
complelidad y responsabilidad que consiste en ofrecer y coordinar servicios relacionados con
bensiiclos marginales, tales como: plan médico, sistema de refiro, Fondo de Seguro del Estado
y programas de ayuda al empleade o accion afirmative Reciben instruccionas generales  del
Jefa (a) de Recursos Humanos, en los aspecios comunss del puesto, en cuanto a la iabor a
realizar y especificas sdlo cuando surge nueva legisfacian o reglamentacion a implantar  Ejerce
iniciativa & independencia de crilerio al planificar y organizar su trabajo en armenia con las leyes,
normas ¥ procedimientos que regulan su drea de desempefio  Su lrabajo se revisa mediante los
informes que rinde, por los logros obtenidos ¥ por reuniones de supervision

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planificar, coordinar v dirigir las  actividades relacionadas con servicios y ayuda al
empleado, tales como, orlentaciones sobre retira, planss madicos, programas de ayuda al
empleado, acoiones afirmativas, salud y seguridad en &l emplao.

Coordinar, con otras agencias del goblerno o privadas el referimiento de empleades que
requiaran algun tipo de servicio, ayuda o tratamiento, dar seguimienta y evaluar iva resultades.

Recibir empleados afeclades emocionalments por situaciones de trabajo o personales y
de =er necesaric apllcar las técnicas de intervencion en cilsis

Estudiar e interpretar, caras circulares, memorandos especiales, carlas normativas o
leyes, relacionadas con su drea de frabajo

Evaluar solicitudes de scomado razonable y formular recomendaciones
Asesorar U orientar a la gerencla en tomo a los aspectos inherentes a su trabajo

Coordinar con la unidad de Servicios y Ayuda al Empleado del Departamento de la
Fariilia, Ja fase preveniiva y participar en fas reuniones o adiestramientos correspondientes

Sarvir de recurso en conferancias o adiestramientos relacionados con; politica de
hostigamiente sexuzl, acomodo razonable, discrimen can HIV, seguridad y salud ccupacional
{05 H A Y, reliro v planes madicos, enire otros

Ofrecer adigsiramienios o conferencias cortas
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Representar 2 ASUME en casos relacicnados con su drea de frabajo, anle la Junta de
Apelaciones del Sislema de Adrinistracion da Persanal (JASAR)

Fecopilar informacion y rendir informes narrativos, en ingles o espanol, para la Oficina
de NDerechos Civiles U olras

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre Iss técnicas v procedimientos para hacar intervenciones en erisis

Conocimiento considerable de las leyes normas, reglamentos, procedimientos ¥
practicas que regulan los programas de ayuda al empleado, accion afirmativa, salud y segurldad
en 2| lrabajo y beneficios marginales.

Conocimiento de |os servicios profesionales y de apoyo gue prestan olras agencias
pliblicas o privadas relaclenados con los programas de ayuda al empleado.

Conociniento de gramética en inglés y espaiiol y sobre las técnicas modomas de
redaccion de informes, carias y memorandos

Habilidad para analizar 2 interpretar leyes

Hatllidad para mantener fa confidencialldad y ejercer discrecion sobre los asunies bajo
su consideracion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo
Habilidad para realizar computos arllméticos sencillos con rapidez y exaciitud,
Habilidad para expresarse en plblico con claridad y precisidn

Habilidad para redactar informes, cartas o memorandas en inglés o espafiol

Destraza en el uso de calculzdoras senclllas.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Licencia permanente de Trabajador Social expedida por la Junta Examinadora de
Trabajadores Sociales de Puerto Rico

PERIODO PROBATORIO

Ocho (B) meses
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CONDICIONMES DE TRABAJO

Armbiente de trabajo ¥ exposicion a rlesgos normal

Esfuerzo flsico asociado g frabajo sedentario que incluye astar sentado (a) |z mayor
parte del liempo y estar de pie o caminar ccasionalmente

Esfuerzo visual nommal,
Esfuerzo menlal considerable

Sa requieren de sels (8) a quince (15) salidas al afic dentro del furno de trabajo

Clase revisada, efectivaa  JUN 0 11579

E

En San Juan, Puerto Ricoa  JUN 0 7 1543
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Administrador S&cretaria
Administraclon para el Departamento de la Fambia

Sustento de Manores
WMW@;«M

Loda Maribel Rodrighez Jramos
Administradofa
Oficina Cenlral de Asesaramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos




OFICIAL EJECUTIVO/A | 3-1060

NATUBALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en la planificacidn, organizacion, coordinacion, supervision,
y evaluacidn de alguna de las Areas programaticas, operacionales o administrativas de la
Administracion para el Sustento de Menoras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo complejo que
consiste en planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el trabajo, las normas y
procedimientos de las areas programalicas, operacionales y administrativas de la
Administracién. En tal capacidad pueden dirigir un érea programatica, operacional o
administrativa. Trabajan bajo la supervisién general de un supervisor Jerarquico quien les
imparte instrucciones generales. Ejercen considerable iniciativa e independencia de
criterio, Elfrabajo se revisa mediante el andlisis de los Informes gue someten, a traves de
la evaluacidn de los logros obtenidos y en reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa el trabajo administrativo, programatico u
operacianal bajo su responsabilidad.

Desarrolia metologias apropiadas para la evaluacion del area a su cargo.

Particlpa en estudios de organizacion y planificacion para formular e instrumentar
procedimientos relacionados con su area de lrabajo y analizar todos los factores
envueltos, para la obtencion, distribucidn racional y la administracion efectiva de los
fondos asignados.

Asiste a reuniones, conferencias v actividades en representacion del arsa a su cargo y de
su supervisor/a.

Coordina y/o ejerce supervisidn del funclonamiento programético en las oficinas regionales
y locales a través de las unidades de control que dirigen.

Asesora y orienta al personal subalterno en relacion con nueva legislacion, reglamentos,
normas y/a procedimientos que afectan el drea a su cargo y de su supervisor/a.

Coordina los esfuerzos interagenciales en aquellos asuntos que asi se requiere.
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Determina necesidades de adiestramiento especializado o profesional del personal
asignado al area bajo su responsabilidad.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacion que surgen o que le son
delegados para mantener la mayor eficiencia y el mejor rendimiento conforme os objetivos
establecidos vy las prioridades gue surgen.

Desarralla, normas y procedimientos, traza programa de trabajo e intrepreta estatutos y
reglamentos aplicables al area bajo su responsabilidad.

Revisa documentos y transacciones relacionadas con el érea bajo su responsabilidad para

determinar correccidn, propiedad y legalidad a base de las normas, leyes y reglamentos
aplicables.

Redacta correspondencia en espanol e inglés y preparar todos aquelios informes
relacionados con el area bajo su responsabllidad que se le requieran.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principlos y practicas modernas de administracion.
Gaﬂncin‘;ientn de las lsyes, reglamentos y normas aplicables a su area de trabajo.
Conocimignto de la organizacion y funcionamienio de la agencia.

Conocimiento del idioma ingles.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de supervision.

Mabilidad para organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el trabajo del personal

profesional y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de administracion y hacer recomendaciones
efectivas.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos,
Habilidad para simplificar v agilizar los procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud verbalmente y por escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de trabajo efectivas con
sus superlares y subalternos.

Destrezas en el manejo de caleuladoras y/o computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion universitaria acreditada.

Tres (3) afos de experiencia téenica, administrativa o de supervision, dos (2) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las gue realiza un/a Oficial Administrativo
IIl, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

CLAUSULA DE SUSTITUCION

El i]radu de bachillerato pusde sustituirse por experiencia técnica, administrativa, ejecutiva
o de supervision a razon de un (1) afo de experiencia por cada treinta (30) créditos
universitarios de una institucion acreditada, hasta un maximo de cuatro (4) anos.

PERIODO FRQBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesga normal.

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

Esfusrzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requiera de 6 a 15 salidas al ano fuera del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase nueva de puesto que forma parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el

Ide 3«4&‘.3 de 199 7.

Aprobado:

Miguel A. Verdiales Antie Varela Llavona k
Administradaor Secretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Maribel Rodrigli¢z Bamos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos




