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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR INSTITUTO DE DERECHO ADMINISTRATIVO

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en colaborar con elfla Administrador/a
Auxiliar del Instituto de Derecho Administrativo en la direccion del Instituto,

Aspectos Disfintivos del Trabajo

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funclones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten al colaborar en la direccion del Instituto de
Derecho Administrativo ejecutando las tareas y encomiendas que le asigne o delegue el/la
Administrador/a Auxiliar del Instituto de Derecho Administrativo. El trabajo se lleva a cabo
con una considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de |a
autoridad delegada v las disposiciones legales y normativas establecidas. Recibe
instrucciones generales y su trabajo se revisa por medio de informes orales y escritos vy
por |os resultados de sus gestiones.

Ejemplos de Trabajo

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

Asumir la direccién vy supervision del Instituto de Derecho Adminisirativo en
ausencia del/de la Administrador/a Auxiliar.

Participar en el desarrollo de los curriculos del Instituto.

Participar en la seleccidn de los recursos a utilizarse para impartir 10s
adiestramientos.

Colaborar o llevar a caho estudios sobre necesidades de adiestramiento y en Ia
formulacién de los planes para la capacitacion del personal de la Agencia.

~ Participar en la evaluacion del funcionamiento del Instituto y en la formulacion de
recomendaciones.

Participar en la planificacion y organizacion de la Conferencia Anual de Derecho
Administrativo.

Colaborar en la organizacién y mantenimiento de la biblicteca de la Agencia.
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Redactar los informes periddicos y especiales que se le requieran.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y practicas comunes al area de adiestramiento de
personal.

Conocimiento de Ios principios de administracion.
Conocimiento de los principios y practicas de supervision.
Conocimiento del idioma inglés.

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

Habilidad para supervisar personal profesional y oficinesco.

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

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cinco (5) anos de experiencia progresiva en trabajo administrativo, preferiblemente
relacionado con la educacion, uno (1) de éstos gque incluya supervisién.

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 de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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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 1996.
Aprobado: {3y 0 1 1996 )
]
Getouctio 27 (/2 —
Miguel A. Vérdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

t

/

Aura L. Gonzdlez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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SUPERVISOR/A DE OFICIALES DE PENSIONES ALIMENTARIAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en dirigir, coordinar y supervisar el trabajo
que realizan los/las empleados/as en una unidad de alimentos de la Administracion para
el Sustento de Menores de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
moderada complejidad que conlleva la direccion, coordinacion y supervision del trabajo
que realizan los/las empleados/as en las unidades de alimentos de la Administracion
para el Sustento de Menores. Trabajan bajo la supervision general de un/a superior
jerarguico, quien les imparte instrucciones generales para el desempefio de sus labores.
Ejercen iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de sus labores dentro de
los limites de las disposiciones legales y procesales establecidas. Su trabajo es
revisado por el andlisis de los informes que rinden y mediante reuniones de supervision.

Eiemplos de Trabajo

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades que realizan los/las empleados/as
en la unidad de alimentos.

Custodiar los valores recibidos en la unidad de alimentos y velar porque los
mismos sean procesados sin dilacion.

Preparar el plan de trabajo de la unidad de alimentos, el cual incluye la
asignacion de tareas a los/las empleados/as bajo su supervision.

Evaluar las ejecutorias de los/las empleados/as para recomendar las acciones de
personal correspondientes.

- Adiestrar a los/las empleados/as bajo su supervision sobre sus deberes y
responsabilidades, i

Participar en el proceso de seleccion de personal para su area de trabajo.

Llevar a cabo reuniones periddicas con el personal subalterno para ofrecer
informacion, instrucciones y discusion de evaluaciones de trabajo.
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Preparar |os informes requeridos v la correspondencia general de la unidad.

Ofrecer asesoramiento y atender consulias sobre su area de trabajo al personal
bajo su supervision.

Coordinar el registro de los valores recibidos en el sistema computadorizado.

Mantener comunicacion escrita con los tribunales del exterior en relacion con
situaciones gue surjan con la tramitacion de valores de casos iniciadores.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
Conocimiento de las practicas v procedimientos de oficina.
Algtn conocimienta del idioma ingles.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para realizar computos matematicos sencillas.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersanales.
Destreza en el uso de la maquina calculadora.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por
un curso comercial.

Tres (3) afos de experiencia en frabajo de oficina, uno (1) de estos a nivel de
supervision, en funciones comparables o similares a las que realizg unfa Oficial de

Pensiones Alimentarias en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento
de Menores,

Periodo Probaiorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposicianes 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.

y/
Miguel A, \fefdiales GCarmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia
Sustento de Menores
od

Aura .. Gonzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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SUPERVISOR/A DE OPERADORES/AS DE EQUIPO DE
PROCESAR DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en supervisar una unidad dedicada a |la operacion
de equipo para la entrada y procesamiento electronico de datos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en coordinar, dirigir y controlar
todo el trabajo diestro y administrative de la unidad a su cargo. El trabajo requiere ejercer
iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de las normas y procedimientos
establecidos, asi como del gradp de auloridad delegada. Desempenan sus labores
aplicando los principios comunes al campo de trabajo v siguiendo instrucciones generales
de un/a superior jerarquice. La revision se efectla mediante |la comprobacion del
cumplimiento con las directrices impartidas y los informes orales y escritos.

Ejemplos de Trabajo

Coordinar, dirigir y superviear las tareas que lleva a cabo el personal de la unidad
a su cargo.

Llevar a cabo las tareas administrativas requeridas para el buen funcionamiento
de la unidad que supervisa.

Establecer los mecanismos necesarios para cumplir con las normas de produccion
y para el control de |z calidad.

Analizar problemas que impidan la operacién adecuada de |a unidad y someter
recomendaciones para su solucion.

Establecer las medidas necesarias para mantener en buen estade de
funcionamiento el equipo asignado.

Organizar y mantener los archivos de datos.

Orientar y adiestrar al personal que supervisa para obtener el méximo rendimiento
en cantidad y calidad del trabajo.

Rendir los informes periodicos y especiales que se requieran.
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Rendir los informes periodicos y especiales que se requieran.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas aplicables a la operacion de equipo para el
procesamiento de datos.

Conocimiento de las practicas generales de oficina.

Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo para la entrada y procesamiento electronico
te datos.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por un curso en la
operacion de equipn para el procesamiento de datos.

Tres (3) afios de experiencia en la operacion de equipo para el procesamiento
de datos, uno (1) de &stos en funciones comparables o similares a las que realiza un/a

Operador/a de Equipo de Procesar Datos en el Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores,

Periodo Probatoric
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 o caminar ocasionalmente,

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.
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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, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de mar=zo de 1996.

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

Sustento de Menores

ﬂw/fr/

Aura " Gonzalez Riocs
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal




SUPERVISOR (A) DE RECURSOS HUMANOS 6-1015

NATURALEZA DEL TRABAJOD

Trabajo profesional que consisle en colaborar en |2 coordinacion v supenvision del

irabajo que se reafize =n la Division de Regursos Humenos de la Administracion para el Suslento
de Menores

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD

Los (ias) ocupanies de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
trabaje especializade de complelidad y responsabilidad colaborando con la coordinacidn y
supervision de los trabajos qua se realizen en la Divisidn de Recursos Humanos  Trabajan bajo
la supervision general del (la} Jefe [a) de Recursos Humanos, quien le imparte instricclonas
generales sobre la labor a realizar. Ejercen considerable iniclztiva & independencia de crilero en
el desempefio de sus funciones, conforme a las lgyes, normas, (Benicas y practicas qule aplican
en la administracitn de Recurses Humanos. Su trabajo se revisa 2 base de los resullados
cbienldos, informes y reuniones con sU supervisor (8], parae verdficar su conformidad con las
normas establecidas v los objetivos trazados

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colaborar en la coordinacion, direccian y supervision de las aclividades que se resfizan
en |2 Division de Recursos Humanos.

Suslituir al {a la} Jefe(a) de Recursos Humanos &n su ausencia

Asesorar a la gerencia, supervisores de olras @reas y a los Analistas de Recursos
Humanaos |-l sobre aspectos inherentes a la Administracion de los Recursas Humanos,

Colaborar en la distribucian de trabajo y hrindar seguimisnio para que se reallcen en un
tiempo razonabls.

Evaluar si so realizaron los frabajos de acuerdo a las normas y procedimientos
esfablecidos,

Adiesirar al persanal lécnico y de ser necesario los orlenta sobre las practicas, métodos
¥ normas aplicables al trabajo a realizar

Solicitar planes de irabajo v los discule can los Analistas de Recursos Humanos 1L

Comparecer ¥ asesorar al representante legal de la Administracion ante la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracion de Personal [JASAF).

Colaborar en la implantacion y administracian de los Planes de Clasificaclon de Puestos
y de Relribucion v los mantiene actualizados.

Esludiar & Interpretar leyes, cartas circulares, memorandos cspeciales y cartas
narmativas relaclonadas a su drea de trabajo

Redactar informes, memorandos y carlas para la firma del Jefe (a) de Recursos
Hurmanes o el Administrador,
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de las practicas, t&cnicas y principios de la adminisiracion de los
recursos humanos en sus fases lécnicas

Conocimients amplio de las leyes, reglamentos y normas gue rigen la administracion de
los recursos humanos y los servicios de ayuda al empleado.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision

Habilidatd para analizar v resolver problemas en forma efecliva en la administracion de
los recursos humanos.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar, adiestrar y supervisar trabaje o
encomigndas especiales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecar y mantener relaciones efectivas de lrabajo.

Bachillerato de una institucian universitaria acreditada, Cinco (5) a2fios de experiencia en
trabajos relacionados con la administracidn de los recursos humanos, uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza v complefidad, a las que realiza un (a) Analista de Recursos Humanes
IIf, en el Servicio de Carrera de la Administracion para =l Sustento de Menoras.

PERIODC FROBATORIO

Cche (8) meses.

COMDICICNES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabaio sedentario, que incluye esiar sentado (2) la meyor
parts del Hampo v estar de pie o caminar neasionalmente

Esfuerzo visual normal
Esfuerzo mental maderado.

Se requieren mas de guince (15) salidas al afio dentro del lurno de trabajo
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En San Juan, Puerto Ricoa | r‘: i 7 ia9g

%M ] 7, M%ﬁ

Leodo, Miguel A Verdiales < Angie Varsla Liav na
Administrador crelars
Administracién para sl artamento de la Fami

.
Sustento de Menores

Leda. Maribel Ruﬁr[gué} l??mos
Administrador

Oficina Central de Asasaramiento Laboral

v de Administracion de Recursas Hurnanes
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SUPERVISOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

NATUJRALFZA DIEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado cn el campo de la administracion de los recursos
hutnanos que cousiste en colaborar con glfla) Subadministrador (z) Avxiliac de Recursos
Humanos en Ja diteccién y supervision de una Division o Seecién de la Oficina de Recussos
Humenos de la Administracién para el Sustento de Menores (ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad o responsabilidad que
consiste en la planificacién, coordinacion, direccidn, supervision y evaluacion de los trabajos
que se realizan en una de las Divisiooes o Secciones adscritas a la Oficina de Recursos
Humanos de Ian Administracién.  Trabsja bajo la  supervision general del (I}
Subadrinistrador (a) Avxiliar de Recursos Humanos.  Ejerce un grado considerable de
iniciativa e independencia de critedio en el desempeno de sus fanciones de conformidad a Ias
leyes, nopmas y procedimientos que aplican en la administtacon de los recursos humanos.
Su trabajo se evalia por los informes que somete, pot los logros obtenidos y en reuniones de
supervision

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Planifica, difige, otganiza, coordina y supervisar 1as artividades que se realizan en Ja Divisidn
0 Seccibn que Hene bajo su responsabilidad.

Prepara el Plan de Trabajo e Informe Anual de la Divisidn o Seccidn a s carpo 7 ejerce las
Funciones administrativag propias de un puesto a nivel supervision.

Colabora en el desarrollo, implantacién y evaluacion del Plan Estratégico de la Oficina de
Recursos Humanos, con el proposito de mejorar la calidad de los servicios y satisfacer las
necesidades que se presentan en la tmistna.

Asesora a su supm:il::-x jerircpaico, peesonal perencial y orienta 2 los empleados sobre los
aspectos técnicos inherentes s su frea de competencia

Colabora en la revision de las normas y procedimientos establecidos para la administracion
de los recursos humanos en la Apgencia, con el proposito de hacerlos mas dindmicos y
electivos

Redacts notmas, sistemas 7 procedimientos relacionados con el trabajo asipnado a si
Divisién o Seccién, pasy asegurar la uniformidad en la atencién de los casos asignados,
conforme a las leyes, reglimentos y normas aplicables

Administracién para el Sustento de Menores {ASUME) 1
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Asigna a los empleados bajo su supetwision las tareas y ofrece sepuimiento para gue se
realicen cn un Hempo razonable

Tvahia ¢l desempefio de los emplesdos bajo su supervision y recomienda las accioues de
recursos  humanos  correspondientes, tales comaor  actividades de adiestamicnto
capacitacion, aumentos por cervicios mertotios, aumentos pot anos de servicios o medidas
disciplinarias, cutte otras

Estudiar e interpretar cartas circulares, memorandos especiales y perenciales, y cattas
normativas qué emiten las agencias concernidas al drea de recursos humanos que supervisa.

Redacta cartas, memorandos y planteamieatos de complejidad para la firma de sus
superiores, que requieren la aplicacién de la lepislacidn y replamentacién pertinente @ su
campo de competencia

Prepara v somete infotmes de labos realiza, sepin tequeridos.
Representar a ln Administracidn ante el Comité de Quejss y Agravios o cualquier foto
administtativo o judicial, ceando le sea requerido.  Bsto incluye estudiaz, analizar §

secomendar cursos de dccién a seguir en el manejo de casos y asiste 2 las vistas como petito

o testipo de la Agencia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas 7 prncipios que rgen la
adiministracion de los recursos humanos en el sector priblico.

Conocimiento considerable de los aspectes térnicos de las transacciones de recutsos

humanos

Conocimiento considesable de la estructura orgenizacional, el funcionamientn y los
programas que rigen 4 la Agencia.

Conocimiento considetable de los principios y practicas modemas de supervision.

Flabilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del personal 4 cargo.
Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instrucciones de trabajo
en forma efectiva

Habilidad analitica.

Habilidad para superyisar y evaluar personal.

Habilidad para coordinar, simplificar y agilizar procedimientos y encomicndas especiales de
trabajo.

Administzacion para cl Sustento de Menores (ASUME) 2
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Fabilidad para analizar y resolver situaciones ¥ problemas relacionados con la adininistracion
de recursos humanos

THabilidad para anslizar y aplicar leyes, reglunentos, normas y procedimientos.
Habilidad para expresarse correctamente, orzlmente y por escrito.

Hahilidad para redactar y presentar informes verbales o DArEAtivos.

Habilidad para establecer y mantenes relariones efectivas de trabajo.
Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.

Destreza en el uso v operacidn de sistemss compulatizados y de plataformas pata el
) yoop e P P
procesamiento de palabzas, niuneros, praficas y presediaclones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una insticion acreditada. Seis (6) afios de expedencia en trabajo profesional
celacionado con la administracién de los recursos humanos, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar » las que realiza un (3) Especialista de Recursos Humanos
en el Servicio de Cartera de la Administracion para el Sustento de Menozes (ASUME); o tres
(3) de éstos en fonciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un {a) Analista
de Recursos Humanos 111 en el Servicio de Carreta de Ja Administracion para el Sustento de
IMenores (ASUME).

PERIODO PROBATORIO

Ocho (B) meses.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Ambiente de rrabajo y exposicién a riesgos notmal,

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado (2) la mayor parte del
Hempo y estar de pie o caminar prasionalmente.

Esfuerzo ﬁsual nommel
Esfierzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentto del tumo de trabajo.

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME) 3
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Clase revisada, efectivo el 4 de septiembre de 2008.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a SEPT 4, 2008.

Ll:d ﬁlfﬂmo L. Ramos lour_s Ttz V. Matos Rodsguez, Ph. D.
Adin mstt:adur Secretazio
Adininistracion pata el Sustento Departamento de la Familia

d# Menores

7

I'_I'

/

Administracidn para el Sustento de Menores (ASUMIE) 4
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SUPERVISOR (A) DE SISTEMAS DE MICROINFORMATICA Y RED DE
COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en la planificacion, direccion v supervision de los
trabajos de mantenimiento, diagnostico y reparacion de los sistemas de microinformatica y
de la red de comunicaciones del sistema mecanizado.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD

Elfla empleado (a) realiza trabajo de ronsiderable complejidad y responsabilidad en la
planificacion, direccion y supervision de todas las labores llevadas a cabo relacionadas con
la red de comunicaciones mecanizadas. Trabaja bajo la supervision de un superior
jerarquico, quien le imparte Instrucciones generales vy ocasionales. Ejerca un alto grado de
iniciativa y criterio propic en la realizacion de sus funciones. 5u labor se evalua a traves
de los resultados obtenidos, mediante reuniones e informes que somete a su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Flanificar v supervisar |las actividades que se llevan a cabo relacionadas con los sistemas
de microinformatica y de la red de comunicaciones mecanizadas.

Disefar procedimientos a ser utilizados y es responsable de gue se cumplan con las
normas y procedimientos establecidos.

Administrar [a red de servidores de internet y correo electrénicos.
Analizar e interpretar los codigos y mensajes a través del sistema de diagnastico.

Se asegura gue los suplidores de servicios de mantenimienta y reparacién de equipos
cumplan con el serviclo a la brevedad posible.

Coordinar con |a Compafla Telefénica la instalacion de lineas para la red de
comunicaciones.

Visitar las distintas facilidades de los usuarios de la red de comunicaciones para
determinar necesidades de equipo y senvicios.

Adiestrar al personal bajo su supervision sobre el funcionamiento y mantenimiento de la

red de comunicaciones y provee orientacion y asistencia lécnica a los usuarios de |a
misma
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Operar el equipo de diagndstico para identificar el problema en la configuracion de la red
de comunicaciones y detectar averias en |1as lineas de transmision

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conoccimiento del uso y funcionamiento de terminales de computadoras, impresoras,
controladores, microcomputadoras, equipo local y remote de las redes de comunicaciones.

Conocimiento sobre técnicas modarmas de supervision.

Conocimiento de los equipos utilizados para la transmision de datos v sefales y en la
instalacion de equipos electranicos.

Conccimienta de teleprocesamiento de datos e instalacién de equipos de sistemas de
informacion.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo, manuales de operacion de
equipos electrénicos y diagramas detallados.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en la operacion de equipo electronico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenia (60) créditos de una universidad acreditada que incluya doce (12)
en Programacion de Sistemas de Informacion o en Instalacion y Reparacion de Sistemas
Computarizados y dos (2) afos de experiencia en firabajos relacionados con el
marntenimiento y funcionamiento de redes de comunicaciones de sistemas electronicos en
funciones similares en naturaleza v complejidad a las que realiza el Técnico de Sistemas
de Microinformatica vy Red de Comunicaciones en el Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menaores.

PERIQDCO PROBATORIO

Seis (B) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.
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Esfuerzo fisico asociado a lrabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayer parte
del fiempo v estar de pie o caminar ocasionalmenis.

Esfuerzo visual considarable.

Esfuerzo mental moderado.

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

En viriud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nom. 5 de 14 de
actubre de 1875, segin enmendada, mejor conoclda como Ley de Personal del Sepvicio
Publico, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion para el
sustento de Menores, efectlvo el f-’-"‘#‘,f.,/ Heopeienstze de 2003,

Aprobado: NOY - 7 2003

Cotlins zZQ_JL )%u_ @@g—
Lcda. Aleida Varona dez lanfla Zaya
Administradora S retaria
Administracion para el Depagamento de 1& Familia
Sustente de Mengres

ZW&Q@(;‘%L’ )\gﬂ fins

Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracidn de
Recursos Humanos
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SUPERVISOR/A SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico relacionado con la direccion y supervision de una
seccion de la Division de Recursos Humanos de la Administracion para el Sustento de
Menores.

Aspectos Distintivos del Trah:ajn e Al

Los/las ocupantes, l:le los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar trabajo complejd” que consiste en dirigir una seccion técnica de Ia Division de
Recursos Humanos de la Administracion. Entre éstas: Recluiamlentr:r Clasificacion y
Retribucion, Nombramientos y Cambmsp_.r Serviclos al Empleado. Rectben instricciones
generales del/de la Director/a de Recursos I-Iumanas en cuanto a [a labor a realizar. -

(Ejercen) iniciativa e independencia de criterio en &l desempefio de sus funciones y -

-responsabilidades, siguiendo los principios, técnicas y procedimientos que aplican en el . -

descargo de sus deberes.’ Su trabajo se revisa mediante los informes que rinden, en
reunmnes y por los resu[tadﬂs ubten[das /

49

_I_E.lE em n,_s__de__I@_bﬁJ_

Organizar, coordinar y supervisar |as actividades que se llevan a caboen el area ¢ *

gue esta asignado/a. £
r
Asesorar al personal gerencial y al/a la Director/a de Recursos Humanos sobre los
aspectos inherentas al area técnica asignada.

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

Evaluar Ios/las empleados/as adscritos/as a la seccion y emitir recomendaciones
pertinentes.

Dirigir y participar en las actividades de administracion de los planes de
clasificacion de puestos y retribucién de la Administracion.

Conducir y supervisar encuestas salariales con el proposito de formular
recomendaciones para la revision periodica de las escalas salariales de la Agencia.
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Coordinar con la unidad de presupuesto las actividades de clasificacion y
retribucién gue tengan efecto presupuestario.

Tramitar todos los nombramientos y cambios que ocurran en el status del personal
de la Administracion aplicando las disposiciones normativas vigentes,

Organizar y custodiar los expedientes de los/las empleados/as.

Estudiar e interpretar cartas circulares, memorandos especiales y gerenciales y
cartas normativas que emiten las agencias concernidas al area de personal que
supervisa.

Redactar cartas, memorandos y planteamientos de complejidad para la firma de su
supervisor/a, que requieren la aplicacion de la legislacion y reglamentacion pertinente a
su campo de competencia.

Representar alla la Director/fa de Recursos Humanos en reuniones y ofras
actividades oficiales, cuando le sea requerido.

Supervisar y participar en |a redaccion y tramite de las convocatorias a examenes.
Redactar los informes periddicos gue se le requieran.
onocimientos, Habilldades v Destrezas Minimos

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

Conocimiento de las disposiciones de |as leyes y de |a reglamentacion aplicable
a su area de competencia.

Habilidad analitica.
Habilidad para éupervisar personal profesional y oficinesco.

Habhilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Preparacion Académica y Experiencia Minimas
Bachillerato de una institucién docente acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia técnica progresiva en el campo de los recursos
humanos, uno (1) de éstos en el drea de especialidad del puesto.
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Periodo Probatorio

Cinco (8) meses.
Condicionas 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 de 6 a 15 salidas al afio dentro del tumo de trabajo.

En virtud de las disposiciones de [a Saccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacion de Clase que

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

Aprabados7j] 0 1 1995

;M&/M- M—“

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

Sustento de Menores

Aura L.‘,E‘;:énzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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TAQUIGRAFO/A DE RECORD

Naturaleza del Trabsjo

Trabajo de oficina gue consiste en tomar el récord y transcribir todos los
procedimientos relacionados con las vistas de los casos de sustento de menores mediante
la operacion del equipo de uso comun para estos fines.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clases realizan funciones de
complejidad y responsabilidad consistente en operar una maquina de estenotipia, una
grabadora, una videograbadora, o usar signos taquigraficos para tomar el récord de todas
las declaraciones, deposiciones, incidentes y planteamientos ocurridos en el curso de
vistas, investigaciones y otros procedimientos similares y la subsiguiente transcripcion de
las notas tomadas utilizando procesadores de palabras o maguina de escribir. El trabajo
se ejecuta aplicando los conocimientos y destrezas establecidos. Responden a un/a
suUperior jerarquico, de quien reciben instrucciones generales o especificas dependiendo
de la tarea asignada. La revision se efectla a la terminacién del trabajo para comprobar
su correccion y el cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Tomar y transcribir las notas de fodos los procedimientos en las vistas de querellas
sobre sustento de menores que se ventilen ante |os jueces administrativos.

Qperar las maquinas de estenotipia, grabadoras y/o videograbadoras utilizadas
para la toma de notas o usar los signos taquigraficos para este fin.

Tomar y transcribir las deposiciones y declaraciones ofrecidas en el curso de
investigaciones relacionadas con casos de sustento de menores para lo cual utilizan
procesadores de palabras o maguina de escribir.

~ Preparar transcripciones de records de casos cuando se le requiera.

Trasladarse a los sitios que se les indique para la toma de declaraciones y del
récord de procedimientos y la subsiguiente transcripcion de las notas tomadas.

Leer las notas que se estén tomando en el curso de vistas en sala, o de
deposiciones en el despacho de los jueces administrativos cuando se le solicite.
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Preparar los informes qgue se le requieran.
Preparar los expedientes de |os casos.

Mantener el equipe que usa en buen estado de funcionamiento.

Concomientos, Habilidades y Desirezas Minimos

Conocimiento de la operacion de maquinas de estenotipia, grabadora y
videograbadora.

Conocimiento de |a toma de dictado taguigréfico.

Algtin conocimiento dei idioma ingles.

Habilicdad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la toma y transeripeion de dictado taquigrafico.

Desireza en la operacién de la maquina de estenotipia, grabadora, procesadores
de palabras y/lo maquina de escribir.

Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esteé suplementada por
cursos en taquigrafia y mecanografia.

Cuatra (4) afios de experiencia en la toma y transcripicion de dictado taquigrafico,
uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Técnico de
gistemnas de Oficinz 1l en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de
Menores. -

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afo que trascienden el turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 8.1 (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 1 de MATZO de
19¢96.
Aprobada. ¢jy| 0 11995
" &
%c}wd’ O A ( Dé J_C
Miguel A Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para sl Departamento de la Familia

Sustento de Menores

fomce

Aura L. Gonizélez Rios
Directora

QOficina Central de
Administracién de Personal
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TECNICO DE PLANIFICACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de la planificacién que consiste en
participar en el desarrollo de los planes que serviran de gula para el cumplimiento de la
encomienda asignada a la Administracion para el Sustento de Menores y la
subsiguiente evaluacion de logros.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en realizar una diversidad de
tareas conducentes a la formulacién de los planes de trabajo de la Administracion a
corto y a largo plazo. El frabajo incluye el analisis de informacion y el disefio de
evaluacion para medir logros. Ejecutan su trabajo con un grado moderado de iniciativa
e independencia de criterio en la fase técnica pero se mantlenen dentra del marco de
las politicas y disposiciones normativas establecidas. Reciben instrucciones generales
de un/a superior jerarquico y el producto final de su trabajo se revisa para constatar su
correccion. .

Eiemplos de hajo

Recopilar y analizar datos necesarios para la formulacion de los planes de
trabajo.

Redactar informes conteniendo los resultados del analisis de datos.
Participar en la formulacion de los planes de trabajo a corto y a largo plazo.

Dar siguimiento a los planes de trabajo que se implanten para verificar su
cumplimiento.

~Participar en el disefio de evaluacién a utilizarse en el proceso de evaluacion de
logros vis-a-vis los planes adoptados.

Recopilar la informacion requerida en el proceso de evaluacion.
Participar en el ardenamiento de la informacion resultante de la evaluacion.

Participar en el estudio y andlisis de los resultados de la evaluacién y en la
preparacion de los informes que se requieran.
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Pariicipar o llevar a cabo investigaciones o estudios relacionados con los planes
de trabajo.

Participar en la redaccién del Informe Anual de la Administracion.
Participar en la formulacion del proyecto de presupuesto de la Agencia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y practicas aplicables al campo de la planificacion.
Algin conocimiento del idioma inglés.

Habilldad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada, con seis (6) créditos en
planificacion, economia o estadlsticas.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con la planificacion.

Periodo Probatario

Cuatro (4) mesas.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trahajo 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 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
Admlmstracmn para el Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo de 1996.

Aprobado= TJUL 0 11958 %—\’
/M Wﬁ*‘

Migue! A, &rdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera

Administrador Secretaria

Administracién para el Departamento de |a Familia

Sustento de Menores

()f Gl Lfr—

Aura L. Goy ;ﬁzatez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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TECNICO DE PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en efectuar tareas relacionadas con
la formulacion y control del presupuesto de la Administracion.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consiste en ejecutar una diversidad de
tareas relacionadas con la formulacion y administracion del presupuesto de la Agencia.
Se requiere gjercer un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio en lo
que atafie a los aspectos técnicos, dentro del marco de las disposiciones legales y
procesales aplicables. Reciben instrucciones de trabajo generales de un/a superior
jerarquico y la revision se efectla mediante la comprobacion del cumplimiento con los
instrumentos normativos en vigor.

Ejemplos de Trabajo
Colaborar en la formulacion del presupuesto de la Agencia.
Contabilizar el presupuesto asignado.

Estudiar y analizar propuestas y peticionas presupuestarias de las unidades
organizativas de la Agencia y someter recomendaciones.

Participar en las tareas de control de presupuestc gue se le asignen.

Analizar transacciones de control presupuestario tales como: transferencia de
fondos, peticiones para la creacion o reclasificacion de puestos, compra de equ:p:} v
otras transacciones de impacto fiscal.

~Preparar los informes estadisticos o narratives que se le requiera.

Gastionar solicitudes de transferencia de fondos entre partidas del presupuesto
estatal y federal.

Conocimientos, Hahilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las técnicas aplicables a la formulacion de un presupuesto v su
administracion
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Alagun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Hahilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de calculadoras, computadora personal y ofro equipo
similar.

Preparacion Academica vy Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionadoc con administracion
presupuestaria.

Perioda Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

No se requijere vigjar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de |a
Administracion para el Sustento de Menares, efectivo el 1de marzo de 19986.

Aprobado.~TdUL 0 11336

N @

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

Sustento de Menores

[ AN
Aura L.Gpn%fﬁiﬁéw

Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal



TECNICO DE PRESUPUESTO | 41020

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional y técnico relacionado con el campo de la administracion
presupuestaria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
tareas de alguna ccinplejidad y responsabilidad relacionadas con ia gjecucion y control
del presupuesto asignado a la Administracion y de participar en la preparacion de la
Peticion Presupuestaria, Trabajan bajo la supervision directa de un superior jerarquico
quien les imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Fjecutan su labor con alguna iniciativa
e independencia de criterio conforme a la reglamentacion aplicable. La revision se efectia
a la terminacion de cada tarea y mediante los informes que rinden a su supervisor/a,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colaborar en la formulacian del Presupuesto de la Administracion.

Preparar Ios desgloses ejecytivos y administrativos para el presupuesto estatal y el
desglose de fondos para las aportaciones federales.

Revisar y analizar las cuentas, preparar proyecciones de gastos y preparar los
documentos de cambio correspondientes.

Redactar planteamientos a la Oficina de Gerencia y Presupuesto, relacionados con las
transacciones de personal y la reprogramacion de recursos.

Realizar evaluaciones fiscales de las fransacciones de personal, contratos, compra de
aquipo vy otros.

Dar seguimiento a los documentos sometidos al Departamento de Hacienda, para
asegurar su registro, contabilizacién y aprobacion.

Preparar los informes estadisticos o narrativas que se le requieran y contabilizar el
presupuesto asignado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtin conocimiento de las tecnicas vy practicas utilizadas en la administracion
presupuestaria.

Algiin conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen el gjercicio presupuestario.
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Habilidad para hacer computos matematicos.

Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras y/o de computadoras, de ser necesario.

PREPARATION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

PERIODO PROBATORID

Seis (B) 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.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamentn rde Parsonal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, la

cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de abril de 1997



Aprobado:

i

Miguel A. Verdiales
Administrador
Administracién para el
Sustento de Menores

4-1020

Wy 2——

Carmen L. Rodriguez de Rivera

Secretaria
Departamento de la Familia

/

¢ Aura k.,
Directora
Oficina Central de

Y Rios

Administracién de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAID

Trabajo profesional y técnico relacionado con el campo de la administracion
presupuesiaria. .

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
tareas de colnpiejidad relacionadas con el proceso de programacién, ejeuucion y control
del presupuesto de la Administracion. El trabajo puede conllevar la administracion de los
fondos operacionales para los proyectos de mejoras permanentes en locales de la
administracion y la coordinacisn de proyectos federales. Trabajan bajo Ia supernvision
general de un superior jerarquico quien les imparte instrucciones generales sobre la labor
a realizar. Ejecutan su trabajo con moderada iniciativa y criterio propio conforme a la
reglamentacion aplicable. La revision se efectiia mediante los informes que rinden a su
supervisor/a y por la comprobacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colahorar en la preparacién de la Peticion Presupuestaria.

Colaborar en la redaccién del Memorial Explicativa del presupuesto recomendado,
conforme a los requisitos de la Asamblea Legislativa.

Preparar los desgloses ejecutivos Y administrativos para el presupuesio estatal, asi como
el desglose de fondos para las aportaciones federales.

Coordinar con las areas programaticas la utilizacion de sus recursos fiscales de acuerdo
al plan de trabajo establecida.

Gestionar las transferencias de fondos entre partidas del presupuesto federal y estatal
respectivamente.

Colaborar en la redaccion e implantacion de propuestas con fondos federales.

Realizar estudios del presupuesto para los proyectos de mejoras permanentes a la planta
fisica de los locales de la Administracion y para |a utilizacion de los fondos asignados.

Preparar y tramitar informes fiscales mensuales, timestrales y anuales sobre la utilizacion
de los fondos en el Programa de Mejoras Permanentes para la Oficina del Gobernador y
otras agencias perfinentes.

Redactar la peticion presupuestaria relacionada con las necesidades de mejoras a |a
planta fisica de los locales de la Administracion.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas v practicas utilizadas en la administracion presupuestaria.
Conocimiento de las leyes y reglamentos gue rigen el jercicio presupuestario.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Administracion.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen la Administracion.
Gnnocimiant; dei idioma inglés. o

Habilidad para hacer computos matematieos. -

Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y maniener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de maguinas calculadoras y/o de computadoras de ser necesario.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién docente acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con el ejercicio presupuestario, en

funciones similares o comparables a las que realiza un Té&cnico de Presupuesto |, en el
Servicio de Carrera de la Administracion 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 mayor parte
del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

N,
N :
V) Se requieren de 1 a 5 salidas al ano dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puesios del Servicic de Carrera de la

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

Migusl A Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador : Secretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Zﬂmx/—\

Aura L. GonzalezlRios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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TECNICO DE SISTEMAS DE MICROINFORMATICA Y
RED DE COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJIO

Trabajo subprofesional y técnico que consiste en controlar y mantener funcionando
en condiciones oplimas los sistemas de microinformatica vy redes de
comunicaciones slectronicos de la Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo complejo
en la reparacion, diagnostico y mantenimiento del equipo de computadoras
personales y portatiles y de |a red de comunicaciones del sistema compultarizado de
la agencia. Trabaja bajo la supervision del Supervisor de Sistemas de
Microinformatica y Red de Comunicaciones quien les imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas
o Imprevistas. Ejercen iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus funciones.
Su trabajo se evalia mediante los resultados obtenidos e informes que someten.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Diagnosticar, reparar y dar mantenimiento al equipo de computadoras personales o
portatiles en la agencia.

Instalar, diagnosticar y dar mantenimiento a las impresoras.

Instalar nuevos programas asi también como nuevos aditamentos a las
computadoras tales como: Windows XP, Windows 2000, Windows 98, Office XP,
Office 2000, Word Perfect 6.0, Norlon Anti-Virus, CompuClerk, Extra Attachmate,
Procomn, Verycheck, Modems internos y externos, AB suitch, tarjetas inalambricas
y ofros.

Instalar lineas de data y dlagnosticar las mismas con “testers” para probar la
cableria, tanto en Nivel Central como en oficinas regionales y locales. (Se uiliza
escalera y tubo telescopico para instalar las mismas por encima de los plafones).

Buscar y bajar Informacion tecnica del Internet.  Esto incluye "parcho” para los
programas utilizados, "updates”, programas de herramientas elecironicas, etc.

Velar por la integridad del sistema, el funcionamiento y el buen uso del mismo. Esto
incluye gue todo lo gue esté instalado en cada PC sea autorizado por la
administracion.

Asistir al usuario en el uso de la computadora y los programas que ésle utiliza.
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Dar apoyo al 4rea de Redes en el mantenimiento y el buen funcionamiento de la
misma.

Crear cuenta e-mail al usuario, establecer restriccion de espacio, monitorzo v
mantenimiento del mail box.

Revisar diariamente la conectividad con el Sistema Mecanizado de Finanzas
(FRIFAS), Recursos Humanos Mecanizado (RHUM), Intemet y Child Support
System (PRACSES) v Backup diario del Prolocolo de Comunicacion por el cual se
ransfiere archivos al servidor (FTP) de las distintas aplicaciones, Exchange Server
y Data del Sistema Operativo.

Ofrecer mantenimiento al equipo de comunicacion.

Monitorear la comunicacion y disponibilidad dsl sistema en Regiones y Locales
{Informe diario de GM)

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento  del uso y funcionamiento de terminales de computadoras,
impresoras, controladores, microcomputadoras, equipo local y remoto de las redes
de comunicaciones.

Conocimiento de los equipos utilizados para la transmision de datos y sefales y en
la instalacion de equipos electronicos.

Conocimiento de teleprocesamiento de datos e instalacidon de equipos de sistemas
de informacién.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo, manuales de operacion
de equipos elecironicos v diagramas detallados.

Habllidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habhilidad para establecer y mantener relaclones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo electronico,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluya
doce (12) en Programacién de Sistemas de Informacion o en Instalacion vy
Reparacion de Sistemas Computadorizados.



PERIONO PROBATORIO

Seis (B) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentarlo, que Incluye estar sentado/a la mayor
parle del tiempo y estar de pie o caminar ocasionaimente.

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de la autoridad que nos conflere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5 de 14 de
octubre de 1975, segin enmendada, mejor conocida como Ley de Personal del
Serviclo Publico, por la presenta aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el /7 & Jloetnetrp de
2003.

Aprobado: NOY - 77 2003

(Bt b SL
e -
Leda. Aleida Uamnﬂ&é’ndez olarfda Zai.f:aEU q
Administradora Secrataria
Administracion para el Sustento Departamento de la Familia
De Menores

;émwiamfgg F - /‘é‘/ﬁfc_r

Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administrodra

(Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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TECNICD DE SISTEMAS DE OFICINA |

Maturaleza del Trabaio

Trabajo de oficina que consiste en prestar servicios secretariales en la
Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Las/los ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complejidad y responsabilidad en la ejecucion de tareas secretariales que
requieren, fundamentalmente, la toma y transcripcion de dictado taquigrafico y el uso
frecuente de la maquina de escribir y/o de una computadora personal. Se requiere ejercer
alguna iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de las tareas asignadas.
El trabajo se ejscuta aplicando |as practicas comunes al campo de trabajo y siguiendo las
normas y procedimientos establecidos por un/a superior jerarquico. l.as instrucciones y
la revision son detalladas o generales de acuerdo a la tarea asignada para comprobar su
correccion

Ejemplos de Trabajo

Tomar y transcribir dictado taguigréfico de material variado, incluyendo cartas,
memerandos, informes, mociones para los tribunales y otros documentos similares.

Transcribir cartas, informes, memoriales y otro material utilizando la computadora
personal o la maguina de escribir.

Qrganizar y mantener los archivos de su érea de trabajo.
Mantener el calendario de actividades de su supervisor/a.
Redactar correspondencia rutinaria.
I_‘Hecibir, controlar y distribuir la correspondencia recibida en su érea de trabajo.

Atender los/las visitantes que acudan a su oficina y ofrecerles |a orientacion que
necesiten.

Conocimigntos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y practicas oficinescos.
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Algun conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para tomar y transcribir dictados taguigraficos con precision.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en |a operacién de equipos de oficina tales como computadora personal
y maguina de escribir.

Destreza en la toma y transcripeion de dictado taquigrafico.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuala superior acreditada, que incluya o esté suplementada por
cursos en mecanografia o procesamiento de palabras, y taquigrafia o escritura rapida.

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 ccasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

No se reguiere viajar.
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En virtud de las disposicicnes de |a 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 Clasificacién del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de MATZ0 de 19986,
Aprobado: L, 2L § 1 1986

B petfer 2" [
Miguel A. Yerdiales Carmen .. Radriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para &l epartamento de Ia Familia

Sustentp de Menores /
Aura L.H@a’nzéﬁez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA II

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en prestar servicios secrelariales en la
Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Las/los ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad limitada en la ejecucion de tareas secretariales variadas,
incluyendo labores administrativas rutinarias que requieren fundamentelmente, la toma
y transcripcion de dictado taquigréfico y el uso frecuente de la maquina de escribir y/o de
una computadora personal. El trabajo permite ejercer alguna iniciativa e independencia
de criterio dentro del marco legal y procesal establecido asi como de las practicas
comunes a este campo ocupacional. Reciben instrucciones generales de un/a superior
jerarquico, quien revisa su trabajo en forma general para verificar el cumplimiento con las
normas establecidas.

Eiemplos de Trabajo

Tomar y transcribir dictado taquigrafico de material variado y de dificultad limitada,
incluyendo cartas, memorandos, informes, tablas estadisticas y otros dogumentos
similares.

Redactar correspandencia rutinaria por iniciativa propia o por encomienda de su
supervisor/a.

Preparar informes y otros documentos administrativos rutinarios tales como:
comprobantes de gastos de vigje, informes de asistencia, requisiciones de materiales,
equipo y servicios y otros similares.

Organizar y mantener actualizados las archives de su oficina, incluyendo los
registros y controles apropiados.

Recibir y proveer informacion general relacionada con |os asuntos de su area de
trabajo.

Mahtener registros de diversa indole y el calendario de actividades de su
supervisor/a.
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Conocimientos. Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y practicas oficinescos.

Alglin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para tomar y transeribir dictado taquigrafico con precision.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de equipos de oficina tales como: computadora personal
y maquina de escribir,

Destreza en la toma y transcripcion de dictado taquigrafico.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

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

Un (1) afio de experiencia en trabajo secrelarial que incluya la toma y transcripcion
de dictados, en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Técnico de
Sistemnas de Oficina | en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Susientio de

Menores.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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 moderado,

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase qus
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 MATZO de 1886.
AprobadoTJUL 0 1 1996
e .
AN 0,/
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de |a Familia

Sustento de Menores

=
WA

Aura L. GonZélez Rios

Directora

Oficina Central de

Administracion de Personal
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TECNICO DE SISTEMA DE OFICINA HI

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en prestar servicios secretariales en la
Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Las/los ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad en la ejecucion de tareas secretariales variadas,
incluyendo labores administrativas rutinarias, que requieren, fundamentalmente la toma
y transcripcion de dictado taquigréfico en espafiol e ingles y el uso frecuente de la
maguina de escribir y/o de una computadora personal. El trabajo requiere sjercer un
grado moderado de iniclativa e independencia de criterio en asuntos rutinarios, limitado
por las disposiciones legales y procesales establecidas y siguiendn las practicas comunes
del campo ocupacional. Responden a unfa superior jerarquico, de quien reciben
instrucciones generales. La revision también es general para verificar la correccion de
las tareas asignadas.

Ejemplos de Trabajo

Tomar vy transcribir dictado taquigrafico de material variado, en espanol e inglés,
de dificultad moderada, incluyendo cartas, memariales, informes, documentos legales y/o
técnicos y ofros similares.

Redactar correspondencia rutinaria, en inglés y en espafiol, por inciativa propia o
por encomienda de su supervisor/a.

Organizar y mantener actualizados los archives de su oficina.
Recibir y ofrecer informacion relacionada con los asuntos de su area de trabajo.

Realizar tareas administrativas rutinarias delegadas por su supervisor/a tales coma:
preparar informes, mantener registros y otras similares.

Mantener el calendario de actividades de su supervisor/a.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y précticas oficinescos.
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Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para tomar y transcribir con precision dictado taquigréfico, en espariol e
ingles.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en espanol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la toma y transcripcion de dictado taquigrafico en espariol e inglés.

Destreza en la operacion de equipo de oficina tal como maquina de escribir y
computadora personal.

Preparacidn Académica y Experiencia Minimas

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

Dos (2) afios de experiencia en ftrabajo secretarial que incluya la toma y
transcripcion de dictados, uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a |as que
realiza un/a Técnico de Sistemas de Oficina Il en el Servicio de Carrera de [a
Administracion para el Sustento de Menores.

Periodo Periodo

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos narmal.

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 Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprocbamos la Especificacion de Clase que
aniecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacidn del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustenio de Menores, efectivo el 1de mAT 70 de 1996.
Aprobado, JIJ[L 0 1 1996 7

- . ( D
%%‘MW Y _/E’L\ﬂ
Miguel A Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores /ﬂ\‘
o
|4

Aura L Gonzalez Rlos
Direclora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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TECNICO LEGAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en asistir a los/las abogados/as
en el desempeiio de sus funciones.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en asistir a los abogados/as de
la Administracion para el Sustento de Menores en el descargo de sus funciones de
representar a la Institucion y a su clientela ante los tribunales. Se requiere ejercer un
grado moderado de iniciativa e independencia de criterio en lo que respecta a la
aplicacién de los principios y précticas de la profesion legal, pero siguiendo las
instrucciones de trabajo impartidas por un/a superior jerarquico y las disposiciones legales
y normativas establecidas. Las instrucciones de trabajp pueden ser generales O
especificas dependiendo de la encomienda asignada. El trabajo se revisa por medio de
los resultados, informes presentados y reuniones con el/la supervisor/a para verificar el
cumplimienta con las disposiciones legales y normativas en vigor.

Ejemplos de Trabajo

Llevar a cabo investigaciones relacionadas con peticiones o querellas para la
adjudicacion de pensiones alimentarias a menores.

Entrevistar a las partes en los casos de reclamaciones de pensiones alimentarias
a8 menores.

Preparar expedientes en los casos que requieran dilucidarse en los tribunales y
referirlos a los/las abogados/as para el tramite judicial.

_ Gestionar la localizacion de padres ausentes para fines de fillacion yfo estipulacion
de una pensidn alimentaria.

Coordinar tramite de pensiones interestatales.

Llevar a cabo estudios y analisis de asuntos legales relacionados con casos de
sustento de menares.
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Conccimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y practicas de la profesién legal.
Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad analitica.

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

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

Grado de Juris Doctor de una escuela de derecho acreditada.
Pericdo Probatorio

Cuatro (4) meses.
Condicicnes de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzop visual normal,
Esfusrzo mental considerable,

_Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de 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 1996.

Aprobado [ 4U] 0 1 199§

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

Sustento de Menores

7
) Y AAN—

Aura L. ?ﬁfélez Rins
Director

Oficina Central de
Administracion de Personal
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TRABAJADOR/A. DE CONSERVACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que consiste en ayudar en tareas relacionadas con el
mantenimiento de estructuras y areas verdes.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
poca complejidad y responsabilidad que consisten en ayudar y participar en las tareas
mas sencillas relacionadas con pintura de estructuras, carpinteria, plomeria y ofras
similares. Son responsables fambién de dar mantenimiento a las areas verdes. Reciben
instrucciones de trabajo especificas o generales de un/a superior jerarquico y la revision

se efectlia durante |a ejecucién o a la terminacion de las tareas asignadas para comprobar
el cumplimiente con |as instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo
Ayudar y participar en la pintura de oficinas y estructuras.
Podar la grama en las areas verdes.
Ayudar en labores rutinarias de carpinteria.
Ayudar en la limpieza de estructuras y areas verdes.
Ayudar en tareas sencillas de eleciricidad.
Botar escombros.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
_Conocimiento de los materiales y dtiles de uso comun en las tareas del puesto.

Conocimiento de los equipos e instrumentos basicos que se utilizan en el
mantenimiento de estructuras y dreas verdes.

Conocimiento de las medidas de seguridad y equipo de proteccion a utilizar en el
trabsjo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales

Destreza en el uso y manejo de materiales y equipos de uso comdn en el
mantenimiento de estructuras y areas verdes,

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Saber |eer y escribir.
Un (1) afio de experiencia en trabajo similar.

Periodo Probaiorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo que envuelve expesicién a riesges fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo flsico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de peso
promedio de 25 libras, o estar de pie 0 caminanda por periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual minimo.
Esfuerzo mental minimo.

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

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marzo de 1896
Aprobado,~2 4] {] { 1995
" 3 V) =
N . U, )~
Miguel A. ¥erdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Adrinistracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menoras

Aura L. Goplzélgz Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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TRABAJADOR DE GONSERVACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste principaimente en la realizar frabajos de
restauracion de estructuras y mantenimiento de edificio en la Administracion
para Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza una variedad de fareas de alguna complejidad en la
restauracion, en conservacion, reparacién y mantenimiento de estructuras fisicas
y equipo que incluye labores de carpinteria, albafiilerias, pintura y electricidad en
la Administracién para el Sustente de Menores. Trabaja bajo la supervision
directa de un superior jerarquico de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesio y especificas en sifuaciones  nuevas e
imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa por inspecciones oculares y observacion directa
durante la ejecucion ylo terminacién del trabajo para determinar su conformidad
con las instruceiones impartidas, y los informes gue somete a su supervisor
inmediato.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Instalar, desmontar y reparar los modulos de oficina prefabricados vy
divisiones de interiores, puertas, ventanas y cualguier ofro eq uipo en las locales,
regiones, tribunales administrativas y fa oficina central de nuestra Agencia
utilizando herramientas manuales y eléctricas

Realizar montaje de los archivos de anaqueles, cables telefonicos,
conductores de aire, rotulos informativos, cuadros decorativos y modulos de
oficinas de las locales, regiones, tribunales administrativos y la oficina central.

Realiza inspecciones para determinar e informar sobre las reparaciones
necesarias.

Pintar las distintas oficinas de la Administracion. Esto incluye reparar con
macilla cualguier perforacian encontrada en las paredes

Ayudar a instalar y dar mantenimiento a equipos tales como:
acondicionadores de aire, y cambios de bombillas entre otros.
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Colaborar en labores de plomeria, v electricidad con el personal diestro

en dicho campo para asistirle en los trabajos basicos de Instalacion o destapes
de tuberias yfo en el movimianto y relocalizacion de cableria.

Reparar y pinta oficinas, escritorios, archivos y equipos de madera
y metal.

Estimar los materiales y el equipo requerido para cada proyecto y requisar
a la Seccion de Compras, le que haga falta y no esté disponible en la Agencia.

Preparar informes de frabajos realizados

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los oficios relacionados con el mantenimiento y
conservacion de edificios, reparacion y embellecimiento de estructuras fisicas.

Conocimiento de los principios basicos, materiales y herramientas que se
utilizan en los trabajos de carpinteria, pintura, albafilleria, plomeria y electricidad.

Algtin conocimiento de los métodos, practicas, materiales y herramientas
utiizadas en su area de trabajo.

Alglin conocimiento de los métodos, maguinaria y herramientas que se
utilizan en la conservacion, reparacién y embeliecimiento de estructuras fisicas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de maquinaria, equipo y herramientas de
conservacion y mantenimiento de estructura fisicas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de noveno grado de escuela Intermedia que incluya un (1) curso
vocacional en carpinteria, plomeria o electricidad o seis (6) meses de
experiencia en labores auxiliares en albafilerfa, carpinteria, plomeria,
electricidad

PERIODO PROBATORIO

Tres {3) meses.
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CONDICIONES DE TRABAJO

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

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

El trabajo requiere estar de pie o caminar por periodos prolongados de
tiempo.

Esfuarzo visual normal.
Esfuerza mental minimo.

Se requieren de 1 a 10 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

Clase revisada efectivo el "1 1 o "iHia
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[.. b Alﬁ:msm Ramos Torres Marta Elsa Fefnandez ¢
AI:E ninistrador Secretaria Interina
Agministracion para el Departamento  de la

ustento de Menores

Familia



TRABAJADOR/A SOCIAL 10-1020

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y oficina, que consiste en proveer servicios sociales directos
a los/las empleados/as de la Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de complejidad y
responsabilidad moderada en el campo &2 tranajo social, en el estudio, investigacion y
evaluacion de las condiciones sociales, economicas, las relaciones interpersonales vy los
problemas de comportamiento que afecten a los/las empleados/as, dentro del ares,
division o unidad de trabajo. Elfla empleado/a trabaja bajo la supervision general de un
superior jerarquico. Ejerce criterio propio al determinar el tipo de tratamiento reguerido en
los casos bajo su responsabilidad, utilizando para ello los principios, métados y técnicas
modernas de trabajo social. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que
rinde y en reunionas con su supervisor/a,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realizar estudios diagnosticos de los casos que le son referidos, con el propdsito de
identificar las causas y magnitud de los problemas.

Evaluar la situacion de losflas empleados/as, para determinar el plan de accion,
tratamiento a seguir o la descontinuacion de los servicios.

Ofrecer consejeria y orientacion a los/las empleados/as como parte del apoyo Y sostéen en
la solucién de problemas.

Hacer referidos y coordinar los serviclos a prestarse con otras agencias publicas o
privadas, dando seguimiento directo y continuo en beneficio delfla empleado/a de la
Administracion.

Verificar datos, preparar historiales y expedientes de los casos desde su inicio hasta su
cierre, segin las normas que rigen la profesion.

Preparar y mantener un plan de trabajo e informes estadisticos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas, principlos y métodos modernos de trabajo social
profesional.
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Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas relacionadas con el campo de bienestar
social.

Conocimiento de las técnicas de entrevista, trabajo con grupos y arganizacion de la
comunidad.

Habilidad para realizar analisis objetivos y precisos conforme a las situaciones de la
problematica social a que se enfrenta cada empleado/a.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.
Habilidad para preparar e interpretar informes estadisticos relacionados con su trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efeciivas de trabajo con las personas a
guien presta el servicio, compafieros/as de trabajo, supervisores/as y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCGIA MINIMA

Bachillerato en trabajo social de una institucion docente acreditada.

REQUISITOS ADICIONALES

Paseer licencia permanente para ejercer la profesion de Trabajo Social, expedida por la
Junta Examinadora de Trabajadores/as Scciales de Puerto Rico.

Ser miembro del Colegio de Trabajadores/as Sociales de Puerta Rico.

PERIQDO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve la exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud.
Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con alguna frecuencia.
Esfuerzo visual normal.

E=sfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turho de trabajo y de 6 a 15 salidas al
afio que transcienden el tumno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de |a
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de abril de 1897.

Aprobado:

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

Administracion para &l Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Y gl
Aura L Gonzalez Rios -
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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TRADUCTOR/A

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la traduccion escrita de documentos
jurfdicos, oficiales y de material técnico especializaclo de un idioma a otro.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en traducir de un idioma a otro, una
variedad de documentos oficiales de la Administracién para el Sustento de
Menores. Las funciones de traduccion requieren dominio pleno de los idiomas
espaiiol e inglés de forma oral y escrita para garantizar la mdxima calidad del
trabajo. Reciben instrucciones especificas de un superior jerdrquico al comienzo de
su trabajo y generales al adquirir mayor dominio del vocabulario técnico. Ejercen
sus funciones con un amplic margen de iniciativa y criterio propio e independencia
de acuerdo a las técnicas aplicables a su especiafizacion. Su trabajo se revisa a su
terminacion para comprobar la correccién y la exactitud de [a traduccion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Traduce de un jdioma a otro las opiniones, sentencias y resoluciones emitidas
por los Tribunales de Estados Unidos o Puerto Rico.

Traduce de un idioma a otro documentos de indole variada que se reciben o
se envian al Gobierno Federal yfo Estatal.

Realiza estudios investigativos del expediente referente a los términos que
aplique para la traduccion de los casos referidos a su atencion.

Examina las leyes, reglamentos, normas y documentos en general para
efectuar la traduccion que le sea requerida.

Edita v corrige en el idioma espafiol o ingles todo tipo de documentos
internas.

Ofrece servicios de intérprete cuando le sea requerido.

Administracion para el Sustento de Menores 1
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Atiende consultas sobre ftradutcién, gramatica, terminologia juridica
concerniente al idioma que se utilice y el uso correcto de los fdiomas espafiol o
inglés correspondientes a través de llamadas telefanicas. '

Redacta comunicaciones en espafiol. o en inglés, difgidas a los/las
funcionarios/as v entidades concernidas para tratar asuntos relacionados con el
trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés, como escrito.

Conocimiento considerable de las reglas de gramatica, ortografia y sintaxis de
los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para realizar traducciones de un idioma a otro (espafiol e inglés).

Habilidad para realizar investigaciones en las fuentes juridicas del derecho
para determinar el uso correcto de las palabras en la traduccion.

Habilidad para redactar en los idiomas espafol e inglés.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precision
tanto en el idioma espafiol como en inglés.

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

Destreza en el uso y manejo de las computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya o esté suplementada
por veinticuatro{24) créditos en espanol e ingles.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) mesas,

Administracion para el Sustento de Menores 2
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que Incluye estar sentado/a I3
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalimente.

Esfuerzo visual moderadn.

Esfuerzo mental moderado.
Se requieren de 6 a |5 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1(2) del Reglamento de Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antedece, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores, a partir del QEC - { 2004

Aprobado: DEC -6 2001

.

Alelda Varona Ménde
Administradora
Administracion para el
Sustento de Menores

?fm-a@;{ ,ZZM /-Z e

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

la Familia

Administracion para el Sustento de Menores 3



