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OFICIAL EJECUTIVO/A 3-1061

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabaijo ejecutiva gue consiste enla planificacion, organizacion, coordinacion, supervision,
y evaluacion de alguna de las areas programaticas, operacionales o administrativas dela
Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIV

0S5 DEL TRABAJO

| os/las ocupantes de los pilestos asignadas a esta clase realizan trabajo profasional de
considerable complejidad o responsabilidad que consiste en planificar, organizar, dirigir,

coordinar, supervisar y

avaluar el trabajo y las normas y procedimientos de las areas

programaticas, operacionales y administrativas de la Administracion. Trabaja bajo la
supervision general de un supervisor jerarquico, guien le imparte instrucciones generales,
Ejerge considerable iniciativa & independencia de criterio. Eltrabajose revisa mediante la

evaluacion de los logros
su superior.

obtenidos, el andlisis de los informesy a través de reuniones con

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa el trabajo administrativo, programalico u
operacional bajo su responsabliidad.

Efectiia inspecciones y

estudios periddicos para determinar la mejor utilizacion de los

recursos disponibles y verificar la marcha normal de las operaciones del area bajo su

responsabilidad.

Asesora en materia de

estudios especializados y coordina las bases que habran de

utilizarse en el desarrollo de dichos estudios y enla preparacion de los informes de éstos.

Asesora a losflas Administradores/as Auxiliares y ofro personal con relacion a su areade

trabajo.

Efgctia estudios y analisls de situacion para daterminar necesidades a corto y largo plazo,

relacionados con recurs

Detarmina necesidades
area de trabajo.

Aslste a reuniones, conf
de su supervisorfa.

os y fuentes alternas de estos.

de nueva legisiacion o enmiendas a las leyes relacionadas con su

arencias y actividades en representacion de su area da trabajo y
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Estudia, analiza y resuelve los problemas de operaciones que surgen o gue le son
delegados para mantener la mayor eficiencia y el mejor rendimiento conforme |os objetivos
y las prieridades que surjen.

Coordina los esfuerzos interagenciales en aguellos asuntos que asi se requiere.

Determina necesidades de adiestramiento especializado o profesional del personal
asigando bajo su responsabilidad.

Desarrolla normas y procedimientos, iraza programas de trabajo e interpreta estatutos y
reglamentos aplicables a los asuntos bajo su responsabilidad.

Redacta correspondencia en espafiol e inglés y preparar todos aquellos informes
relacionados con el 4rea hajo su responsabilidad que se le requieran.

CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de los principios y practicas modernas de administracién.
Conocimiento amplio de las leyes, reglamentos y normas aplicables a su drea de trabajo.
Gunocin;lenm amplio sobre la organizacion y funcionamiento de la agencia.
Conocimiento amplio de las técnicas y principios modernos de supearvision.
Conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para analizar aspectos de considerable complejidad y hacer recomendaciones
efectivas.

Habilidad para Interpretar e implantar leyes, reglas y reglamenios.
Habilidad para simplificar y agliizar los procedimientos de trabajo.
Hahilidad para expresarse con correccion y exactitud verbalmente y por eserito.

Habllidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de trabajo efectivas con
sus superiores y subalternos.

Destreza en el manejo de calculadoras y/o computadoras.



3-1061

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion universitaria acreditada.

Cuatro (4) afos de experiencia técnica, administrativa ejecutiva o de supervision, uno (1)
de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar & las que realiza unfa Oficial
Ejecutivo/a |, en el Servicio de Carrera de fa Administracién para el Sustento de Menores.

CLAUSULA DE SUSTITUCION

El grado de bachillerato puede sustituirse por experiencia técnica, administrativa, ejecutiva
o de supervision a razon de un (1) afo de experiencia por cada treinta (30) creditos
universitarios de una institucion acreditada, hasta un méximo de cuatro {4) afos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (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 ceasionalments.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requiere mas de 15 salidas al afio fuera del turnn de trabajo, incluyendo permanecer
fuera del hogar de 1 a 3 noches, cuando sea requerido.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 da
octubre de 1975, Lay de Personal del Servicio Piiblico, segln enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase nueva de puesto que forma parie del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores, efectivo &l

tde yuled de 1999

Aprobado:
. %@é“
i Mk’f#"%
Migusl A, Verdiales Angle Varela Llavona
Administrador Secretdria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Maribel Rodrigtsz Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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OFICINISTA DE ESTARISTICAS

Naturaleza del Trahajo

Trabajo de oficina relacionado con el campo de las estadisticas y con la
recopilacian de datos para otros fines.

Aspectos Distintives del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar una variedad de tareas oficinescas de alguna complejidad y responsabilidad
relacionadas con la recapilacién, ordenamiento y procesamiento de datos estadisticos.
Se requiere sjercer alguna iniciativa e independencia de criterio dentro del ambito de las
instrugciones impartidas por unfa superior jerarquico y de las disposiciones normativas
establecidas. Las instrucciones pueden ser generales o especificas dependiendo de la
encomienda asignada. La revision se efecttia mediante el examen del trabajo realizado
para verificar el cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Recopilar y tabular datos y hacer computos estadisticos rutinarios para usarse en
estudios estadisticos.

Agrupar y clasificar datos estadisticos siguiendo procedimientos establecidos.
Mantener registros de datos e informes estadisticos.

Hacer computos mateméticos y estadisticos sencillos de acuerdo a formulas
establecidas.

Organizar y mantener archivos de datos estadisticos.
Operar equipo para la entrada y procesamiento de datos estadisticos.

Corroborar la correcclon de la informacion estadistica que se recopila.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento elemental sobre la recopilacién y ordenamiento de informacion
estadistica.
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Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Algiin conocimiento sobre |a operacién de equipo para el procesamiento
electrénico de dates,

Alglin conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Graduacién de escuela superior acreditada.

Un (1) ano de experiencia en trabajo oficinesco que incluya hacer calculos
matematicos basicos.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecade, el cual
forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza de la Administracian para
el Sustento de Menores, efectivo 1 de marzo de 1996.

Aprobadp” | JUL 0 11996

%W%/"Wz; h/

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

Sustento de Menores

Plect—

Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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OFICINISTA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina, a nivel de ingreso, en la Administracion para el Sustento
de Mengres.

Aspectos Distintivos del Trabaja

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas
oficinescas de alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con el tramite de las
diversas actividades que se realizan en la Administracion. Responden a un/a superior
jerarquico de quien reciben instrucciones detalladas para cada tarsa mientras se
familiarizan con su trabajo. Una vez aprendido, las instrucciones son generales. Se
requiere ejercer alguna iniciativa e independencia de criterio en la aplicacion de las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa durante su gjecucion o a su
terminacion para compraobar su correccion.

Eiemplos de Trabajo

Recibir, controlar, sellar y distribuir la correspondencia, documentos, equipo, entre
otros.

Recibir y cotejar expedientes y documentos para verificar informacion.
Reproducir documentos en copiadoras.

Compaginar informes, records, formularios y otros documentos.
Atender llamadas telefénicas y canalizarlas a donde corresponda.

Mantener registros sencillos de llamadas telefonicas, visitantes, documentos que
entran v salen, y da otras actividades rutinarias.

Mantener, clasificar y organizar documentos para fines de archivo en el area
correspondiente.

Conaocimjentos, Habilidades v Destrezas Minimos

Alguin conocimiento sobre précticas y procedimientos de oficina.

Algiin conocimiento de la operacién de maquina copiadora.
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Algiin conocimiento de los principios y practicas aplicables a las actividades de
archivo de documentos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para aprender tareas de oficina sencillas y rutinarias.

Habilidad para establecsr y mantener buenas relaciones interpersonales.
Preparacion Académica y Exgetiengj_é,miﬂ'mg

Graduacidn de escuela superior acreditada.

Periodo Probatorio

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

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccian 6.1 (2) del Reglamento de
Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamas la Especificacion de
Clase que anteceds, la cual forma parie del Plan de Clasificacion del Servicio de
Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marzo
de 1996.

:Jue U 11996
&
Wﬂﬂﬁ _@;E’Q—w
Miguel &’ Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador ' Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Susiento de Menores

(i

ﬁ.ur“l:"’Gunzalez Ribs
Directora

Oficina Central de
Administracion de Perscnal
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OFICINISTA 1L

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina gue consiste en realizar tareas oficinescas variadas en
la Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintives del Trabajo

Los/las ocupantes de |los puestos asignados a esta clase son responsables de
llevar a cabo trabajo general de oficina de complejidad limitada relacionado con las
distintas actividades o funciones administrativas de la Agencia. El trabajo puede incluir
|a operacion de terminales de computadora, visores Yy, ocasionalmente, la maquina de
escribir. Responden a un/a superior jerarquice, de quien reciben instrucciones
generales o especificas. Se requiere ejercer alguna iniciativa e independencia de
criterio, sujeta a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a su
terminacion para comprobar su correccion.

Ejemplos de Trabajo

Recihir y cotejar expedientes y documentos para verificar informacion.

-

.

Recibir, coniralar, sellar y distribuir correspondencia, documentos, materiales, y/o ~
equipo.

Preparar tarjetas informativas y/o de control para los documentos y expedientes
recibidos.

Mantener controles y registros de los documentins, asistencia diaria, documentos |, -
de licencias, expedientes y otras acciones de personal.

Mantener, clasificar, organizar y custodiar documentos y expedientes para fines
de archivo en el area correspondiente.

Cotejar y/o revisar listados, formularios y otros documentos relacionados con las
actividades o dreas programaticas de trabajo para verificar correccian, jurisdiccién u otra b
acclon que corresponda.

Gestionar y recibir llamadas telefonicas y canalizarlas a donde corresponda. -

Operar equipos de oficina tales como terminales de computadora, microvisor,
visor, fotocopiadora y en algunos casas y de forma ocasional, la maquina de escribir.



P

e
e .

—

P

1-1006

Atender publico y referirlo a la oficina o funcionario/a que corresponda. -

Proveer a los/las usuarios/as los expedientes y/o documentos que les soliciten y .
darles seguimiento para su devolucion al archive.

Controlar el préstamo y devolucion de documentos y/o expedientes que se
soliciten mediante la preparacién de las tarjetas de remecion.

Ayudar en la preparacion de informes, recopilando datos y en los casos que se
requiera, hacer computos matematicos sencillos.

Canocimientos, Hahilidades y Destrezas Minimos
Algun conocimiento del idioma ingles.

Algiin conocimiento de la operacién de maquina de escribir y/o terminal de
computadora,

Conocimiento de |as practicas y procedimientos generales de oficina.

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

Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Conocimiento de la operacion de maguina copiadora, microvisor, visor y otros.
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipos de oficina tales comao: terminal de
computadora, microvisor, visor, fotocopiadora, enfre ofros. \

. Alguna destreza en [a operacion de maquinas de calcular,

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Un (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina en funciones
comparables o similares a las que realiza un/a Oficinista | en el Servicio de Carrera de
la Administracién para el Sustento de Menores.



1-1006

Perfodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

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

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de marzo  de 1886,

Aprobadg; JyL 0 1 1996

WWM Z- @@_

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

Sustento de Menores

Aura L.@onzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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QFICINISTA I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina relacionade con el tramite de documentos y/o
asuntos administrativos y programaticos de [a Administracion para el Sustento de
Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupanties de los puestos asignados a esta clases son responsables de
ejecutar una variedad de tareas de oficina de moderada complejidad que requieren
ejercer un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio al aplicar las
normas, procedimientos y controles establecidos para las operaciones programaticas
y/o administrativas de las distintas unidades y componentes de |la Administracién. El
trabajo puede inclulr la operacion de terminales de computadora, visores y,
ocasionalmente, la maquina de escribir. Ademas puede incluir colaborar con su
supervisor/a inmediato/a en la supervision o estar a cargo de personal oficinesco de
menor jerarquia. Reciben insfrucciones generales de un/a superior jerarguico y su
trabajo se revisa en forma general para verificar su correccion.

Ejemplos de Trahajo

LY
Colaborar y revisar computos matematicos de personal de menor jerarguia. )

——

Redactar borradores de cartas e informes de alguna'ﬂumpiaﬂdad.

Colaborar en la preparacion o revisar formularios, informes y otros documentos
que contienen informacién sobre las acciones tomadas o a tomarse en la ejecucion de
las operaciones y actividades que se generan en el area de trabajo asignada.

Revisar, verificar y/o cotejar documentos de naturaleza admmistratwa
relacionados con las distintas unidades de trabajo en la Administracidn. Pueden
mencionarse, asistencia de personal, nominas, licencias, recibo de equipo y/o
materiales, inventarios sencillos, entre ofros.

Mantener, clasificar y organizar documentos en expedientes de personal y otros
para fines de archivo en el area correspondiente.

Conocimientas. Habilidades v Destrezas Minimas

Algun conocimiento del idioma inglés.



1-1007

Conocimiento de la operacién de maquina de escribir y/o terminal de
computadora.

Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina.

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

Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Conocimiento de la operacion de maquina copiadora, microvisor, visor y otros.
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destraza en la operacion de equipos de oficina tales coma terminal de
computadora, microvisor, visor, fotocopiadora, entre ofros.

Destreza en la operacion de maquina de caloulary equipo de entrar datos.

Preparacicn Academica ¥ Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo general de oficina, uno (1) de estos en
funciones comparables o similares a las gue realiza un/a Oficinista 1l en el Servicio de
Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabair::-

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgas nermal.

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

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental normal.
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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 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 gl lde marzo de 1986.

Aprobadoz[JUL 0 1 1586

-] o .
sz (LD
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para e Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. G?ﬁzé!ez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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5-1005
OPERADOR/A DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina diestro que consiste en operar equipo para la entrada y
procesamiento de datos en el sistema computadorizado de la Administracién para el
Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos de| Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complejidad y responsabilidad que consisten en operar terminales de
computadora, microprocesadores y otro equipo para entrar datos y obtener informacian
relacionada con las operaciones mecanizadas de la Administracion. Ejecutan su trabajo
sigulendo las instrucciones para la operacion del equipo y los procedimientos establecidos
para el manejo de la informacion. Reciben instrucciones de trabagjo generales o
especificas de unfa superior jerarquico dependiendo de la tarea a realizar; la revision se
efectlda mediante la comprobacion del cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Examinar datos de documentos a ser ingresados al sistema mecanizado para
comprobar su correccion.

Qrganizar los documentos con los que va a trabajar.
Entrar los datos al sistema mecanizado.

Hacer correcciones o gjustes en las transacciones entradas al sistema cuando se
le indique.

Operar el equipo para obtener la informacién que se requiera. ,
_Mantener el equipe en buen estado de funcionamiento.

Realizar algunas tareas oficinescas sencillas.

Conocimientos, Hahilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de ias préacticas y procaedimientos aplicables a la operacion de equipo
para el procesamiento electronico de datos.



5-1005
Algtin conocimiento de las practicas generales de oficina.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,
Destreza en la operacion de equipo para la entrada de datos.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por un curso en la
operacién de equipo de procesar datos.

Un (1) afio de experiencia en trabajo relacionado con la operacion de equipo para
el procesamiento electronico de datos.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses,

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.



9-1005

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenclales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién 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 1 de MATZ0 de 1998.
Aprobado: | 0 11996

@éa&ﬂﬁ-—
Migtel A. VertHales Carmen L. Rodrigusz de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

e,

Aura L. Gonzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal




PROGRAMADOR/A DE SISTEMAS ELECTRONICOS

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo del procesamiento electrénico de
datos que consiste en desarrollar y/o medificar programas para operar los sistemas de
informacion de la Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en ejecutar todas las tareas conducentes
al desarrollo de los programas de las aplicaciones que se les asignen, asi como darle
mantenimiento a los programas existentes. Reciben instrucciones de trabajo
especificas o generales de un/a superior jerarquico dependiendo de la tarea que se le
encomiende. No obstante, gjercen iniciativa e independencia de criterio en la
aplicacion de [as tecnicas y practicas propias del campo de trabajo. La revision es
general para comprobar el cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Desarrollar los programas de las aplicaciones gue se ignen, lo gue incluye:

a. Codificar los programas e utadora en uso.

b. Someter los programas a ficiencia y
depurarlos si fuere necesa

c. Documentar los programas
d. Desarrollar las instrucciones para el uso de los programas,

Revisar programas existentes para corregir errores y para aumentar su
eficiencia.

Participar en el desarrollo de métedos de control de informacion para asegurar
la confiabilidad de los procedimientos.

Dar apoyo técnico y orientacion a los/las usuariosfas del sistemna.

Rendir informes peri¢dicos de la labor realizada.



B —

=

5-1015

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento sobre los principios, practicas y técnicas usados en la elaboracion
de programas para procesar datos por medios electronicos.

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo eléctronico v
lenguaje tecnico de programacion de sistemas electrénicos.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

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

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada, que incluya un minime de
dieciocho (18) créditos en cursos de procesamiento electrénico de datos y lenguages
técnicos en programacion.

Daos (2) afios de experiencia en programacion de computadora.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal. '

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a 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 Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principin 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 Menorss, efectivoel 1de marzo de 19986.
T3UL 0 11936
(tcelonlsr =
Miguel A.0/rdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gonzalez Rios
Directara

Oficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico gue consiste en programar, desarrollar, revisar y codificar
sistemas electrénicos en la Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Losflas ocupantes de los puestas asignados a esta clase, participan en el desarrollo y/o
modificacién de programas de alguna complejidad para el procesamiento electronico de
datos. Trabajan bajo la supervision directa de un superior jerarguico, quien les imparte
instrucciones especificas sobre la labor a realizar, pero utilizan alguna iniciativa e
independencia de criterio en la aplicacion de las t&cnicas y principios basicos del campo.
Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, para verificar correccion, exactitud y conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudiar las especificaciones de informacion para las distintas aplicaciones a ser
programadas electronicamente.

Efectuar el trabajo técnico de codificacion de programas en distintos lenguajes de
computadora, incluyendo la preparacion de los diagramas de légica.

Revisar los programas nuevos elaborados, analizar los resultados, depurarlos y corregir
errores encontrados.

Preparar manuales de instrucciones y documentacion sobre los programas elaborados,

Revisar programas existentes o en uso, para corregir erfores y reducir el tiempo de
proceso.

Colaborar en la implantacion de los sistemas programados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algiin conocimiento de las practicas, tecnicas y principios usados en la elabaracion de
programas para procesar datos por medios electrénicos.

Algtin conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electronico y lenguaje
técnico de programacion de sistemas electronicos.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.
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Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establscer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacion de equipo electrénico de procesar datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa acreditada, que incluya un minimo de dieciocho
(18) créditos en cursos de procesamiento electronico de datos y lenguajes técnicos en
programacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,

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

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, la
Cual funna parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el1 de abril de 1997
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Aprobado:

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

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores
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Y e
Aura L. Gonzalez Rios
b Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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Trabajo profesional y técnico que consiste en programar, desarrollar, revisar y codificar
sistemas electronicos ds la Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase, participan en el desarrollo y/o
modificacion de programas de alguna complejidad para el procesamiento electronico de
datos. Trabajan bajo la supervision directa de un superior jerarquico guien les imparte
instrucciones especificas sobre el frabajo a realizar, pero utilizan alguna iniciativa e
independencia de criterio en la aplicacion de las técnicas y principios basicos del
campo. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, para verificar correccion y exactitud
en conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudiar las especificaciones de informacion para las distintas aplicaciofies a ser
programadas electronicamente.

Efectuar el trabajo técnico de codificacion de programas en distintos lenguajes de
computadora, incliyendo la preparacion de los diagramas de loglca.

Revisar los programas nusvos elaborados, analizar los resultados, depurarlos y corregir
errores encontrados.

Preparar manuales de instrucciones y documentacion sobre los programas elaborados.

Revisar programas existentes o en uso, para corregir errores y reducir el tiempo de
proceso.

Colabarar en la implantacion de los sistemas programados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas, técnicas y principios usados en la elaboracion de
programas para procesar datos por medios electrénicos.

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamienio del equipo electrénico v lenguaje
técnico de programacidn de sistemas electronicos.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.
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Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones inlerpersonales.

Destreza en la operacion de edquipo electronico de procesar datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa acreditada, gue incluya un minimo de
dieciocho (18) créditos en cursos de procesamiento electrdnico de datos vy
lenguajes técnicos en programacion o cursos y adiestramientos en programas y
lenguajes  de sistemas electronicos a razon de nueve (9) horas de
adiestramiento por cada crédifo requerido.

PERIODO PROBATORIO =

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerza visual considerabla.
Esfuerzo mental moderado.

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

Clase revisada _/ﬁ&,ﬂﬁw de 2002 en San Juan, P. R.
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Aprobada:
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Leda. Aleida Varona éndez Yolan aZayas“S\%’n'ibna
Administradora Sechelaria
Administracidn para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores
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Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramientn
Laboral y de administracién de
Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en programar, desarrollar, revisar y codificar
sisternas electronicos en la Administracién para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de desarrollar
ylo modificas wna diversidad de programas de moderada con wiejidad para el
procesamiento electronico de datos. Elaboran su propio plan de trabajo conforme a
instrucciones generales, pero reciben instrucciones especificas ante situaciones nuevas.
Trabajan bajo la supervision general de un superior jerarquico. Ejercen un grado
moderado de iniciativa e independencia de criterio al interpretar, seleccionar y aplicar los
principios y técnicas de la profesion, El frabajo se revisa mediante la comprobacion de los
resultados obtenidos y en reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Desarrollar, codificar, documentar y mantener programas de naturaleza compleja.

Preparar flujogramas, diagramas de logica, instrucciones operacionales y cualquier otra
documentacién requerida para correr los programas eficientemente.

Revisar programas exisientes para corregir errores y para aumentar su eficiencia.

Participar en el desarrollo de métodos de control de informacion para asegurar la
confiabilidad de los procedimientos.

Dar apoyo técnico y arientacion a los/las usuarios/as del sistema.
Rendir informes periddicos de |a labor realizada.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios, practicas y técnicas utilizadas en la elaboracion de
programas para procesar datos por medios electronicos.

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electronico y lenguaje
técnico de programacion de sistemas electronicos.

Conocimiento del idioma ingles.
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Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Rachillerato da una institucién docente acreditada, que incluva un minimo de dieciocho
(18) créditos en cursos de procesamiento electronico de datos y lenguajes tecnicos en
programacion. 2

Dos (2) afios de experiencia en programacion de computadoras en funclones similares o
comparables a las que realiza un/a Programador/a de Sistemas Electranicos |, en &l
Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderadao.

Se requiersn 2z S = 15 salidas al afio dentro del turno de trah=in

En virtud de las disposiciones de la Seccion 8.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que antscede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puesios del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el | de abril de 1997
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Aprobado:
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Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracian para &l Departamento de la Familia

Sustento de Menores
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E Aura E.—G’Snﬁ’ﬁéz Rios
Directora

Oficina Central de
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y téchico que consiste en programar, desarrollar, revisar y codificar
sistermnas electronicos en la Administracion para el Sustento de Menares.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esia clase son responsables de
desarrollar ylo modificar una dlversidad de programas de moderada complejidad para
el procesamiento electronico de datos. Elaboran su propio plan de trabajo conforme a
instrucclones generales, pero reciben instrucciones especificas ante  situaciones
nuevas. Trabajan bajo la supervision general de un superlor jerarquico. Ejercen un
grado moderado de iniciativa e independencia de criterio al interpretar, seleccionar y
aplicar los principios y técnicas de la profesion. El trabajo se revisa mediante la
comprobacion de los resultados obtenidos y en reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Desarrollar, codificar, documentar y mantener programas de naturaleza compleja.

Preparar flujogramas, diagramas de ldgica, instrucciones operacionales y cualquier otra
documentacion requerida para correr los programas eficientemente.

Revisar programas existentes para corregir errores y para aumentar su eficiencia.

Participar en el desarrollo de métodos de control de informacion para asegurar la
confiabilidad de los procedimientos.

Dar apoyo técnleo y orientacion a los/las uslarios/as del sistema.
Rendir informes periodicas de la labor realizada.

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios, practicas y técnicas utilizadas en la elaboracion de
programas para procesar datos por medios electronicos.

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electranico y lenguaje
téenico de programacion de sistemas electronicos.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad analllica.
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Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacién de equipo electronico para el procesamiento de datos

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion docente acreditada, que incluya un minimo de dieciocho
(18) créditos en cursos de procesamiento electranico de datos y lenguajes técnicos en
programacion. o curses y adiestramientos en programas y lenguajes de sistemas
electronicas a razon de nueve (9) horas de adiestramiento por cada credito requerido.
Dos (2) afios de experiencia en programacion de computadoras en funciones similares
o comparables a las que realiza un/a Programador/a de Sistemas Electronicos |1, en el
Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menares.

PERIODO PROBATORIO

Seis (8) meses.

CONDICICNES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

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

Clase revisada el /cfpﬁw de 2002 en San Juan , P.R.
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Aprobado:
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L.cda. Aleida Varona Méndez Yolandd Zayas 8a
Administradora Sechelalia
Administracion para el Departamento de la Familia
Sustento de Manoras
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Leda. Emmalind Garcia Garcia
Adminlstradora

Oficina de Asesaoramiento Lahoral v de
Administracion de Recursos Humanos
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RECAUDADOR/A

aturaleza de| Trabajo

Trahajo de oficina que consiste en recaudar valores en la Administracion para el
Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las acupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complejidad y responsabilidad que consisten en recibir valores por ventanilla y los
remitidos por correc y realizar todas |as tareas asociadas con esta actividad. Algunas
tareas pueden requerir el uso de la maquina de escribir. El trabajo se efectia aplicando
las normas y procedimientos establecidos y siguiendo instrucciones generales de un/a
superior jerarquico para las labores rutinarias y especificas en casos no previstos. La
revision se lleva a cabo mediante la comprobacion de los resuitados, por medio de los
informes que rinden y la verificacién de las transacciones efectuadas.

Eiemplos de Trabajo
Recibir valores por ventanilla y los que se remiten por correo.
Expedir recibos oficiales por concepto de los valores recibidos.
Clasificar y registrar los valores recibidos en las cuentas correspondientes.

Llenar los formularios y llevar a cabo las acciones requeridas para el contral y
tramite de los valores recibidos.

Entrar a la computadora los datas sobre |as fransacciones relativas a los valores
recibidos,

- Hacer los cuadres que se requieran de los valores recibidos.

Proveer informacidn a funcionarios/as de la Administracion y a clientes sobre
asuntos relacionados con los valores.

Conocinmientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los practicas generales de oficina.
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Algin conocimiento <e mecanografia.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

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

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

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

Perlodo Probatorio
Tres (3) meses.
Candiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual mormal.
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 la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de  marzo de 19986,
Aprobgg®: |JUL 0 1 1996 M’A
L
e, -

myf Wwﬁ : :

iguel A-A/erdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

/L,/\

Aura L. Gopizalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracién de Personal
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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE ASUNTOS LEGALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo legal colaborando con el/la Administradorfa
Auxiliar de Asuntos Legales en la direccion del Area de Asuntos Legales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar en la direccion
del Area de Asuntos Legales llevando a cabo las tareas y encomiendas que le delegue
o asigne ellla Administrador/a Auxiliar de Asuntos Legales. Ejecuta su trabajo con una
considerable Iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de la autoridad
delegada y de las disposiciones normativas en vigor. Recibe instrucciones generales y
su trabajo se revisa por medio de informes orales o escritos que rinde y por los
resultados de sus gestiones.

Ejempios de Trabajo

Colaborar en la direccion y supervision de |as labores profesionales y
administrativas que le sean asignadas.

Asumir la direccion del Area de Asuntos Legales en caso de ausencia delfde la
Administradorfa Auxiliar.

Llevar a cabo los estudios y andlisis de situaciones legales o administrativas que
se le encomienden y rendir los informes pertinentes.

Actuar como enlace con otras unidades organizativas en los asuntos que se le
deleguen.

Dar seguimiento a encomiendas especiales asignadas por elfla Administrador/a
Auxiliar-a su personal.

Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto anual del Area de
Asuntos Legales.

Por encomienda del/de la Administrador/a Auxiliar, atender querellas de clientes
que sean referidas al Area de Asuntos Legales y rendir los informes que se requieran.

Asistir a su supervisorfa en todo el proceso de embargo y disposicion de bienes.
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Representar alfa la Administrador/a Auxiliar en eventos y actividades segun se le
requiera.

Conocimientos, Habilidadas y Destreza Minimos
Congcimiento considerable de los sistemas judiciales de Puerto Rico.
Conaocimiento de las disposiciones legales que regulan el sustento de menores.
Conocimiento del idioma ingléé.
Conocimiento de los principios y practicas de supervision.
Habilldad analitica.
Habilidad para supervisar personal.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Grado de Juris Doctor de escuela de derecho acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en la préactica de la profesion legal, y por lo menos
dos (2) de ellos en trabajo relacionado con el sustento de menores, en funciones
comparables o similares a las que realiza unfa Abogado/a |l en el Servicio de Carrera de
la Administracion para el Sustento de Menores.

Reauisitos de Ley

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

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

Ocho (8) meses.
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Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual 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 Especificacidn 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 1 de marzo de 1996.

Aprobado 7)) p g 1996

70 (2

Wiguel A. \ierdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Vs

Aura L. Gghzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE MANEJO DE CASOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacion,
coordinacién vy direccién de las funciones que se realizan en la Administracion
Auxiliar de Manejo de Casos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza trabajo de
considerable complejidad vy responsabilidad que consiste en colaborar en la
planificacién, coordinacion y direccién de las funciones que se llevan a cabo en la
Administracion Auxiliar de Manejo de Casos. Participa en coordinacion con las
agencias gubernamentales y empresa privada para que cumplan con la obligacion de
notificar al Registro Estatal de Nuevos Empleados sobre la retencion de salarios y
verificacion de solicitud de informacion para fijar v modificar pensiones
alimentarias. Ejecuta su trabajo con considerable iniclativa e independencia de
criterio dentro de los limites de la autoridad delegada y de las disposiciones
normativas en vigor. Recibe instrucciones generales del(de la) Subadministrador/a
Aaxiliar Il que tiene a cargo dicha drea y su trabajo se revisa por medio de informes
orales y escritos que rinde y mediante la observacion de los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Colaborar en la planificacion, coordinacion y direccion de las labores
técnicas y administrativas que le sean asignadas.

Participar en el desarrollo e Implantacion de planes de accion relacionados
con la localizacion de padres, establecimiento, cumplimiento, cobro y distribucion
de pensiones alimentarias y dar seguimiento a su cumplimiento.

Garantizar el cumplimiento e implantacidn de los aspectos procesales de las
diferentes actividades que lleva a cabo la Administracion.

Participar en los esfuerzos de coordinacion con otras instituciones piblicas y
privadas estatales y federales en el desarrollo y establecimiento de estrategias
dirigidas a mejorar los servicios que ofrece la Agencia.
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Coordinar con las agencias gubernamentales y privadas para que cumplan
con los requerimientos de informacion y se mantenga al dia el Registro Estatal de
Nuevos Empleadaos.

Verificar que las solicitudes de establecimiento y modificacion de pensiones
alimentarias se trabajen y cumiplan con el procedimiento establecido a traves del
requerimiento de informes, preparacion y analisis de estadisticas.

Identificar necesidades de adiestramiento y facilitar los mismos en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos.

Preparar, revisar y rendir los informes estadisticos y narrativos que se
requieran relacionados con el area.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la pelitica establecida por el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y por el Gobierno Federal, dirigida a proteger y garantizar el derecho
de los menores a su sustento y de la legislacion, reglamentos y précticas establecidas
para implantaria.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad 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 Minima

Bachillerato de una institucion docente acreditada. Cinco(5) afos de
experiencia progresiva en trabajo técnico relacionado con el sustento de menaores;
una{1) de estos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza
un Director/a de Auditoria Programdtica o Director/a de Alimentos Reciproces; o
dos(2) de estos en funciones similares en naturaleza y complejidad similares las que
realiza un(a) Especialista en Pensiones Alimentarias IV 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 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 més de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

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

AR D1 204

En Guaynabo, Puerto Rico a FEB 2 4 7004

Frmstflatel b

Emmalind Garcia Garcia Alelda Varonda M
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion para el

y de Administracion de Recursos Humanos Sustento de Menores

Departdmento de la Familia
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3-1045
SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE OPERACIONES ADMINISTRATIVAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el/la Administrador/a Auxiliar de
Operaciones Administrativas en la direccidn del Area de Operaciones Administrativas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Ellla ncupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en colaborar en la direccidn del Area de
Operaciones Administrativas ejecutando las tareas y encomiendas que le asigne o
delegue ellla Administrador/a Auxiliar de Operaciones Administrativas. Lleva a cabo su
trabajo con considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de la
autoridad delegada y de las disposiciones normativas en vigor. Recibe instrucciones
generales y su trabajo se revisa por medio de los informes orales y escritos que rinde y
por los resultados de sus gesliones.

Ejemplos de Trabajo

Colaborar en la direccion y supervision de |as tareas tecnicas y administrativas que
le sean asignadas.

Asumir la direccion del Area de Operaciones Administrativas en ausencia del/de
la Administrador/a Auxiliar.

Realizar estudios de situaciones administrativas u operacionales gue se le
encomienden y rendir los informes pertinentes.

Actuar como facilitador/a en la prestacion de los servicios de apoyo que &l Area de
Operaciones Administrativas provee a la Administracion.

Dar siguimiento a encomiendas especiales asignadas por elfla Administrador/a
Auxiliar a su personal.

Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto anual del Area de
Operacicnes Administrativas.

Asesorar al personal del Area en relacion con el desemperio de sus deberes.

Colaborar con los/las directoras/as de division vy jefes de seccian en la atencion de
situaciones problematicas o dificiles, por encomienda de su supervisor/a,
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Conocimiento amplio de los principios y practicas de administracion de empresas,
Conocimiento del idioma inglés.

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

Habilidad para establecer v mantener buenas relacionas interpersonales.

Preparacion Academica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada.

Seis (6) afos de experiencia progresiva en frabajo administrativo, uno (1) de éstos
en funciones comparables o similares a las que realiza elfla Director/a de Servicios
Administrativos en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de
Menores.

eriodo Probataorio

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

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

‘Se requieren de 1 a 5 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de |as disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la 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 Mmarzo de 1998.

’ D
Miguel A~ Verdialas Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

QAL —
Aura L. Gonzalez Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE CPERACIONES PROGRAMATICAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en colaborar con elfla Administrador/a
Auxiliar de Operaciones Programaticas en la direccion del Area de Operaciones
Programaticas.

Aspectos Distintivos de| Trabajo

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en colaborar en la direccion del Area de
Operaciones Programéticas llevando a cabo las tareas y encomiendas que e delegue o
asigne su supervisor/a. Ejecuta su trabajo con una considerable iniciativa e
independencia de criterio dentro de los limites de la autoridad delegada y de las
disposiciones normativas en vigor. Recibe instrucciones generales y su trabajo se revisa
por medio de informes orales y escritos que rinde y por los resultados de sus gestiones.

Ejemplos de Trabajo

Colaborar en la direccion y supervision de las labores técnicas y administrativas
gue le sean asignadas.

Asumir la direccidn del Area de Operaciones Programaticas en ausencia del/de la
Administrador/a Auxiliar.

Llevar a cabo los estudios y andlisis de situaciones administrativas u operacionales
que se le encomienden y rendir los informes pertinentes,

Actuar como enlace con otras unidades organizativas en los asuntos que se le
deleguen.

Dar seguimiento a encomiendas especiales asignadas por ellla Administradar/a
Auxiliar a su personal.

Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto anual del Area de
Operaciones Programaticas.

Por encomienda del/de la Administrador/a Auxiliar, investigar guerellas de clientes
o situaciones anémalas que surjan entre el personal del Area y rendir los informes que se
requieran.
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Representar al/a la Administrador/a Auxiliar en eventos o actividades cuando se
le requiera.

Conocimlentos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de la politica establecida por el Estado para proteger el derecho de
los menores a su sustento y de la legislacién y reglamentos para implantarla.

Conocimiento de los principios y précticas de supervision.
Conocimiento 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 v Experiencia Minimas
Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajo técnico relacionado con el
sustento de menores.

Periodo Probatorio
Cinco (5) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposician a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor
parte @el 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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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE OPERACIONES PROGRAMATICAS

Naturaleza del Trabaio

Trahajo profesional y técnico que consiste en colaborar con elfla Administrador/a
Auxiliar de Operaciones Programaticas en la direccion del Area de Operaciones
Programaticas.

Aspectas Distintivos del Trabajo

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en colaborar en la direccion del Area de
Operaciones Programaticas llevando a cabo las tareas y encomiendas que le delegue o
asigne su supervisor/fa. Ejecuta su trabajo con una considerable iniciativa e
independencia de criterio dentro de los limites de la autoridad delegada y de las
disposiciones normativas en vigor. Recibe instrucciones generales y su trabajo se revisa
par medio de informes orales y escritos que rinde y por los resultados de sus gestiones.

iemplas g

Colaborar en la direccion y supervision de las labores técnicas y administrativas
que le sean asignadas.

Asumir la direccién del Area de Operaciones Programaticas en ausencia del/de la
Administradar/a Auxiliar.

Llevar a cabo los estudios y andlisis de situaciones administrativas u operacionales
que se le encomienden y rendir os informes pertinentes.

Actuar como enlace con ofras unidades organizativas en los asuntos que se le
deleguen.

Dar seguimiento a encomiendas especiales asignadas por elfla Administrador/a
Auxiliar a su personal.

Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto anual del Area de
Operaciones Programaticas.

Por encomienda del/de la Administrador/a Auxiliar, investigar querellas de clientes
o situaciones andmalas que surjan entre el personal del Area y rendir los informes que se
requieran.
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Representar alfa la Administrador/a Auxiliar en eventos o actividades cuando se
le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de la politica establecida por el Estado para proteger el derecho de
los menores a su sustento y de la legislacion y reglamentos para implantarla.

Conocimiento de los principios y practicas de supervisian.
Canocimiento del idioma inglés.
Habilidad para supervisar persanal.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajo técnico relacionado con el
sustento de menores.

Periodo Probatorio
Cinco (5) meses.
ondicicnes de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor
parte dél tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfiierzo mental considerable.

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

Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de  marzo de 1996,
Aprobadd: | 411 0 11996

Womor /et 2™ @
Miguel A/¥erdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

(
U f—

Aura L. Gdnzdlez Rios
Directara

Qficina Central de
Administracion de Personal




SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE PLANIFICACION 4-1050
Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJIO

Trabajo profesional y técnico en el campo presupuestario relacionado con la direccion de
la Division de Planificacién y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Elfia ocupanie uel puesto asignado a esta clase es responsabie de realizar tareas de
complejidad y responsabilidad en la planificacion, direccion y supervision de las
actividades técnicas y administrativas relacionadas con la formulacion y control del
presupuesto de gastos de funcionamiento en la Division de Planificacion y Presupuesto.
Trabaja bajo la supervision general delfla Administrador/a Auxiliar de Planificacion y
Presupuesto, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce considerable iniciativa y
criterio propio en el desempenio de su labor. Su trabajo se revisa mediante el analisis de
los informes que rinde y por reuniones con su supervisor/a.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planificar, dirigir y supervisar las actividades que se realizan en la Division de Planificacion

y Presupuesto, conforme a los planes de trabajo establecidos, leyes, reglamentos y cartas
circulares del Departamento de Hacienda.

Evaluar, certificar y solicitar a los Técnicos de Presupuesto, los formularios relacionados
con la Peticion Presupuestaria.

Evaluar, certificar y solicitar a los Técnicos de Planificacion, los formularios de Gerencia
para Resultados, para la elaboracion de la Peticion Presupuestaria.

Estudiar y analizar la Peticién Presupuestaria y someter recomendaciones al respecto allla
Administradar/a Auxiliar de Planificacién y Presupuesto.

Rendir informes por conducto y a solicitud de su supervisor/a, relacionados con |a foma
de decisiones presupuestarias.

Cumplir con las fechas establecidas para la entrega de la peficion de fondos para el
proximo afio fiscal.

Presentar a su supervisor/a las recomendaciones necesarias para las transferencias y
obligaciones de la cuenta estatal que se someteran al Departamento de Hacienda.

Coardinar con la Division de Finanzas vy Contabilidad, en aspectos relacionados con el
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balance de cuentas, transferencias, proyecciones y todo lo pertinente en cuanto al cierre
del ario fiscal vigente.

Representar a la Administracion y participar en las vistas presupuestarias que se celebran

en la Legislatura de Puerio Rico, durante la presentacion, discusion y analisis de las
peticiones de fondos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas utilizadas en la
administracion presupuastaria v en los procesos de planificacion.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que rigen el gjercicio
presupuestario y las que aplican a la Administracion.

b

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de la Administracion.
Conocimiento considerable de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del personal
técnico v profesional bajo su responsabilidad.

Habilidad para disefar v llevar a cabo investigaciones relacionadas con el desarrollo de
programas sociales, asi como elaborar planes y estrategias para mejorar su efectividad.

Habilidad para disefiar modelos estadisticos e interpretar los datos.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escfito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo de calculadoras y/o computadoras cuando sea requerido.

PREPARACION ACADEMICA ¢ EXERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion docente acreditada, suplementada por cursos en
planificacion, contabilidad, finanzas y/o estadisticas.

Seis (6) afios de experiencia progresiva en frabajo de planificacién o presupuesto, dos (2)
de estos a nivel de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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CONDICIONES DE TRABA.IO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgas normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

;&e requieren de 6 a 15 salidas al ano dentro del turno de trabajo.

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

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

Miguel A. Verdiales - Carmen L. Radriguez de Rivera
Administradar Secretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

j M

Aura L. G@nzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal

hvl,
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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Maturaleza del Trabajo

Trabajo, prafesional y tecnico que consiste en colaborar con el/la Administrador/a
Auxiliar de Planificacion y Presupuesto en la direccion del Area de Planificacion vy
Presupuesto. i

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en colaborar en la direccion del Area de
Planificacian y Presupuesto llevando a cabo las tareas y encomiendas gue le asigne o
delegue el/la Administrador/a Auxiliar del Area. Ejecuta su trabaje con considerable
iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de la autoridad delegada vy
aplicando Ins principios y tecnicas del campo ocupacional asi como las normas y
reglamentos establecidos, Recibe instrucciones generales y su trabajo se revisa por
medio de informes orales y escritos y por los resultados de sus gestiones.

Ejemplos d abaijo

Colaborar en la direccion y supervisian de las actividades técnicas y adminisirativas
que se efectian en el Area de Planificacion y Presupuesto.

Asumir la direccion del Area en ausencia del/de |la Administrador/a Auxiliar.

Participar en el desarrollc de los planes de trabajo a corto y a largo plazo a
establecerse en la Agencia.

Colaborar en la determinacion de las necesidades de recursos econémicos para
la ejecucion de los planes de trabajo.

_Colaborar en la planificacion del uso de los recursos economicos de la Agencia.
Colaborar en la formulacion del presupuesto funcional de la Administracion.

Colaborar en la planificacion y desarrollo de estudios evaluativos relacionados con
la ejecucion de los planes de trabajo.

Colaborar en la preparacion de informes periodicos y especiales que se requieran.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de la disciplina de administracién publica.
Conocimiento del idioma inglés.
Habilidad analitica.

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

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

Bachillerato de una institucion docente acreditada, con seis (B) creditos en
planificacion, economia o estadisticas.

Seis (B) afios de experiencia progresiva en trabajo de planificacién o presupuesto,
dos (2) de éstos a nivel de supervision.

Periodo Probatorio
Cinco (5) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos narmal.

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

Esfuerzo visual normal.
“Esfuerzo mental considerable.

MNo se requiere vigjar.
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En virtud de |as disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la 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:

JdUL 0 11938

22 (7
Miguel A. Vefdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

U
Aura L. Gonzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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SUBADMINISTRADOR (A) AUXILIAR DE RECURS0S HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJOQ

Trahajo profesional y especializado en el campo de la administracion de los recussos lnnanos que
consiste en colahorar con un (a) Administrador (2) Ausihar en la direccién v supervision de la
Oificina de Recursos Humanos de la Administracién para el Sustento de Menotes (ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (Ja) empleado (g) realiza trabsjo de considerable complejidad o tesponsabilidad que consiste en
colaborar con la planificacion, coordinacidn, direccion, supervision y evaluacién de lag actividades

sofesionales, téenicas y administrativas (ue se desarrollan en la Oficina de Recursos [Tumanos de la
ASUME. Trabaja bajo la supervision general de un {a) Administrador {a) Auxiliar y cjerce uo grado
considerable de iniciativa e independencia de criterio en el desempenio de sus funciones conforme a
las leyes, normas y procedimientos gue aplican en Ja administracidn de los recursos humanos. Su
frabajo se evalia a través de los informes que somete, por los logros obtemdas, rennjones de
supetvision, enire otros.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, ditige y snpervisa ¥ evalii todas las actividades que se llevan a caboen la OHicina
de Recursos Homanos de la ASUME.

Adeinistra y tmantiene actualizados los Planes de (Clasificacién de Puestos y Reétdbucion pata los
Servicios de Carrera y de Confianza.

Asiste al (a la) Administrador (a) Auxiliar en desarrollar, implantar y evaluar el plan estratégico de la
Oficina de Recursos Humanos, con €] proposito maximizar el rendimiento del personal a cargo y la
cfectividad de los trabajos bajo su responsabilidad.

Asesora a su supetvisor (a) y al personal perencial, asi como al personal de su Oficina, en torno a las
leyes, reglamentos, QOLMas, procedimientos ¥ pricticas relacionadas con la administracion de los
recuzsos humanos y sobre los aspectos técnicos inherentes al trabajo bajo su responsabilidad.

Analiza, interpreta, estudia y aplica lepislacion, reglamentos, cattas circulares, memorandos
especiales, Grdenes ejecutivas, Ordencs administrativas, convenios colectivos, entte  OfOS
documentos relacionados con el frabajo bajo su responsabilidad y emite comunicacionss intemas e
impartir instrucciones al respecto, al personal de la Oficina.

Revisa e iniciala todos los trabajos antes de refeddos al (a la) Administrador (a) Auxiliar para su
frma o visto bueno y gatentizar Ja correccion de Jos mismos y el cumplimiento con las normativas
vigentes.

Administracion para el Sustento de Menores (ASUMIE) 1
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Sustituye 2 su supervisor (2) cuando éste (1) se ausenta y/ 0 achla COMO segundo (a) en jerarquis

Revisa las normas y procedimientos establecidos para 1y administracion de los recursos humanos en
la Agencia, con el proposito de lacerlos mas dindmicos y efectivas y atemperatlos a los camblos
tecnolégicos y administrativos que oourran.

Asigna y distribuye el trabajo que Jlegs 4 la Oficina y determinar Jas prioridades.

Tivalia cl desempefio de los empleados bajo su supervisién y recomienda las accianes de recursos
hurnanos correspondientes, tales como: actividades de adiestramiento y capacitacion, aumentos por
servicios meritorios, aumentos por afios de setvicios o medidas disciplinarias, enire otras

Coordina y patticipa en el proceso de entrevistas de candidatos y seleccién de personal de nuevo
nombramiento.

Representa a la ASUME ante los diferentes foros administrative o judicial, cuando le ses requerido.
Esto incluye estudiar, analizar y recomendar cirsos de accién a segnir én el mancjo de los casos y
asiste 3 las vistas como perito o testipo de la Agencia-

@

Es responsable de garantiza que la ()5cina rinda en el téomino establecido los informes requeridos
cohse la administracién de los recursps hmmanos, por diversas entidades publicas, tales como:
Oficina del Contralor, Oficina de Getencia y Presupuesto, fisamblea Legislativa, Oficina de
Recursos Humanos del ELA, Oficina de la Procuradora de las Mujeres, Oficina de Asuntos de la
Juveatud, Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, entre oias y de la correccion de los

datos surninistrados

Redacta cartas, memorandos ¢ informes para la Hrma de I Autoridad Nominadora el (la)
Administrador (2) Auxziliar, seghn sean necesaros o requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADLS Y DESTREZA MINIMAS

Conocimiento amplio de Ias leyes, reglamentos, normas y principios gue rigen la administracion de
los recursos humanos en el sector piiblico.

Conocimiento amplio de los aspectos técnicos de las transacciones de recursos humanos.

Conocimiento amplio de la estructura organizacionsl, el fupcionamiento y los programas que fgen &
la Agencia.

Conocimiento amplio de Jos prncipios y pricticas modernas de supervision.
FHabilidad para planificat, coordinar, dirigir y supervisar el frabajo del personal a cargo

Habilidad pars interpretar y aplivar poncipios, practicas, técnicas e instrucciones de trabajo en forma
efectiva

Administracién para el Sustento de Menotes (ASUME) 2
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Habilidad analiiea.
Flabilidad para supervisar y evaluar personal.
Habilidad para coordinar, simphificar y agilizay procedimientos y encomiendas especiales de trabajo,

Iabilidad para analizat y resolver situaciones y problemas relacionados con la admimstracion de
recursos humanos.

Habilidad pata anahizar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Habilidad para expiesarse cortectamente, oralmente y por escrito.

Hazbilidad para redactar y presentar informes verbales o parrativos

Habilidad pars establecer y mantener zelaciones efectivas de trabajo.
Habilidad pars tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.

Destreza en el uso y opetacidn de sistemas computatizados y de plataformas para ¢l procesamiento
de palabras, mimeros, grificas y presentaciones

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

PBachillerato de institncion actedimda.  Siete (7) afios de expedencia en tiabajo profesional
relacionado con la administracién de los recursos humanos, uno (1) de éstos de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un (a) Supervisor (s) de Recursos Humanos en el Servicio de
Carrers de la Administracién para el Sustento de Menores (ASUME); o dos (2) de éstos de
naturaleza y complejidad similar 2 las que realiza un (s) Fspecizlista de Recursos Humanos en el
Servivio de Carrera de la Administracion patn el Sustento de Menores (ASUME).

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicidn a resgos noomal.

Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta 5 libras, estar de pic o
caminar patte del iempo.

Esfuerzo visual considerable.

Esfuerzo mentz] considerable

Administracion para el Sustento de Menores (ASUME) 3
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Se requieren més de quince (15) salidas al afo dentro del tumno de tzabajo.

Clase revisada, efective ¢l 4 de septicmbre de 20085.

Aptobado en San Juan, Puerto Rico = SEPT 4, 2008

/Aﬂ M,ﬁé 0 s

er onso L. Ramos Torres Féfix V. Matos Rodriguez, Ih. D.
istrador Secretario
J"s dmjnistracion para el Snstento Departamento de la Familia

de Menores

Administracion para el Sustento de Menores (ASUME) 4
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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE SISTEMAS DE INFORMACION

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y lécnico que consiste en colaborar con elfla Administrador/a
Auxiliar de Sistermas de Informacion en la direccion de la Oficina de Coordinacion de
Sistemas de Informacion.

Aspeclos Distintivos del Trabaio

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en colaborar en la direccion
de la Oficlna de Coordinacion de Sistemas de Informacién llevando a cabo las tareas y
encomiendas que le delegue o asigne su supervisor/a. Ejecuta su trabajo con
considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de 1a autoridad
delegada vy aplicando las principios y practicas comunes a la disciplina al igual que las
normas y reglamentos establecidos. Recibe instrucciones generales y su trabajo se
revisa mediante la evaluacion de los resultados vy los informes crales y escritos que
rinde.

Eiemplos de Trabajo

Colaborar en la direccidn y supervision de las labores tecnicas y administrativas
gue |le sean asignadas.

Asumir la direccion de |a Oficina en ausencia del/de la Coordinador/a.

Colaborar en el andlisis de las operaciones de la Agencla para determinar la
necesidad y conveniencla de mecanizar actividades.

Participar en los procesos de contratacion de servicios para el procesamiento
electronico de datos.

Colaborar en la monitoria de los servicios por contrato de procesamiento
electronico de datos.

Colaborar en el asesoramienio y adiestramiento de los operadores/as y de
losl/las usuarios/as de los sistemas de informacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y practicas aplicables al desarrollo de los
sistemas computadorizados de informacion.
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Conocimiento del idioma inglés.

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

Habilidad analitica.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de los equipos utilizados en el procesamiento
glécironico de datos.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una instituclon docente acreditada, gue incluya un minimo de
dieciocho (18) creditos en procesamiento electranico de datos v en lenguaje técnico de
programacion o cursos y adiestramientos en programas vy lenguajes de* sistemas
electronicos a razon de nueve (9) horas de adiestramiento por cada crédito requerido. .
Cinco (8) anos de experlencia progresiva en el diseno e implantacion de sistemas de
informacian, dos (2) de éstos en funclones comparables o similares a las que realiza
un/a Analista de Sistemas Electronicos en el Servicio de Carrera de la Administracion
para el Sustento de Menores.

Periodo Probalorio

Ocho (8) meses

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la
mayor parte del tiempo vy 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.

Clase revisadael ___/ 4{4 y}mﬂuj de 2002 en san Juan, P. R.
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Aprobado:

Leda. Aleida Varona Mé J{gﬁida Zayas) k
Administradora

taria
Administracion para el Departamento de la Familia
Sustento de Menores

O / /
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Leda. Emmalingd Garcla Garcla
Administradora

Oficina de Asesoramiento Laboral y de
Adrninistracion de Recursos Humanos
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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE SISTEMAS DE INFORMACION

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en colaborar con elfla
Administrador/fa Auxiliar de Sistemas de Informacion en la direccion de |a Oficina de
Coordinacion de Sistemas de Informacian.

Aspectos Distintivas del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de
considerable complejidad y responsabilidad gue consisten en colaborar en la direccion
de la Oficina de Coordinacion de Sistemas de Informacion llevando a cabo las tareas y
encomiendas que le delegue o asigne su supervisor/a. Ejecuta su trabajo con
considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de |a autoridad
delegada y aplicando las principios y practicas comunes a la disciplina al igual que las
normas y reglamentos establecidos. Recibe instrucciones generales y su trabajo se
revisa mediante la evaluacion de los resultados y los informes orales y escritos que
rinde.

Ejemplos de Trabajo

Colaborar en |a direccion y supervision de las labores técnicas y administrativas
que le sean asignadas.

Asumir la direccion de la Oficina en ausencia del/de la Coordinador/a.

Colaborar en el andlisis de las operaciones de la Agencia para determinar la
necesidad y conveniencia de mecanizar actividades.

Participar en los procesos de contratacion de servicios para el procesamiento
electrénico de datos.

_Colahorar en la moniforia de los servicios por contrato de procesamiento
electrénico de datos.

Colaborar en el asesoramiento y adiestramiento de los operadores/as y de
los/las usuariosfas de los sistemas de informacion.
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Conacimiento de los principios y practicas aplicables al desarrollo de los sistemas
computadorizados de informacion.

Conocimiento del idioma inglés.

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

Habilidad analitica.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de los equipos utilizados en el procesamiento elécironico
de datos.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

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

Cinco (5) afios de experiencia progresiva en el disefio e implantacién de sistemas
de informacion, dos (2) de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza

un/a Analista de Sistemas Electrénicos en el Servicio de Carrera de la Administracién para
el Sustento de Menores.

Periodo Probatorio
Qcho (8) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

- Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentaco/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.
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En virtud de |as disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
anteceds, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo de 19986,

Aprobado; IJUL o1 1998

Miguel A. &&rdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administradaor Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gop#alez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracian de Personal
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SUBADMINISTRADORA AUXTLIAR DE SUSTENTO
PERSONAS DE EDAD AVANZADA

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacion, coordinacion y
direccién de las funciones que se realizan en la Administracidn Auxiliar del Programa de
Sustento de Personas de Edad Avanzada.

Aspectos Distintivos def Trabajo

El (la) ocupante del puesto asignado a esta clase realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar en la planificacion, coordinacion
y direccién de las funciones que se llevan a cabo en la Administracién Auxiliar del
Programa, Responssble de todas las actividades relacionadas con el procedimiento
administrativo de mediacién.  Fjecuta su lrabajo con considerable iniciativa e
independencia de criterio dentro de log limites de la autoridad delegada y de las
disposiciones formativas en vigor. Recibe instrucciones generales del (de la)
Subadministrador{) Auxiliar TI que tiene a cargo dicha érea y su trabajo se revisa por
medio de informes orales v escritos que rinde y mediante la observacion de los logros
obtenidos.

Fiemplos de Trabajo

Colaborar en la planificacion, coordinacién y direccién de las actividades que se
desarrollan en PROSPERA.

Participar en el desarrollo e implantacién de los aspectos procesales del
Procedimiento Administrativo de Mediacion.

Garantizar el cumplimiento e implantacion de los procesos de las diferentes
actividades que se llevan a cabo en el Programa,

Participar en la coordinacién de esfuerzos interagenciales para el desarrollo y
establecimiento de estrategias dirigidas a mejorar los servicios que se ofrecen

Evaluar los Reglamentos y Procedimientos establecidos para recomendar
enmiendas o cambios necesarios para mejorar los servicios del Programa.



Verificar que las solicitudes de servicios se trabajen y cumplan con el
procedimiento establecido a trdves del requerimiento de informes, preparacion y
andlisis de estadisticas.

Identificar necesidades de adiestramientos y facilitar los mismos en coordinacion
con la Oficina de Recursos Humeanos.

Preparar, revisar y rendir los informes estadislicos y narativos que se requieran
con ¢l drea.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos de la politica establecida por el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico y por el Gobiemo Federal, dirigida a proteger y garantizar los derechos de las
personas de sesenta afios 0 mas y de |a Jegislacion, reglamentos y practicas
establecidas para implantaria,

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para supervisar personal.

Hubilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espaifiol e
inglés.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia progresiva en programas de servicios sociales; dos (2)
de estos en funciones de supervision.

(Cinco (5) meses,

Condicionss de Trabajo

Ambiente de trabajo ¥ exposicién a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) la mayor
parie del tiempo y estar de pis 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.



[sfuerzo mental considerable.
Se requieren més de quinee (15) salidas al ajio dentro del turno de trabajo

Fin virlud de Ia sutoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Piblico del Fstadn Libre Asociado de Puerto Rico, por la presentc aprobamos la
precedente clase nueva que forma parie del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 20 de diciembre
de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a 20 de diciembre de 2004.

f g
CDLAJ—) L ad
Aleida Varona Méndez
Administradora

Administracién para el spfrtamenta de 1d Familia
Sustento de Menores




