Oficina de la Procuradorz de las Personas de Edad Avanzada
# on061

DIRECTOR AREA DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS

ESPECIFICACION DE CLASE

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de gran complejidad colaborando directamente con el (la) Director
(a) de la Oficina de Evaluacion, Estadisticas v Desarrolio de Planes. Consiste en
planificar, coordinar, dirigir v supervisar las actividades relacionadas con los programas
de nutricion, sostenimiento y accidén afirmativa. Es responsable de la evaluacion de los

servicios que se ofrecen a la poblacion de edad avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVGS DEL TRABAJO:

El (Ja) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad v responsabilidad relacionado
con la planificacién, coordinacién, direccién y supervision de las actividades que Hlevan a
cabo en la evaluacién de los programas de servicios como los de Nutricidn,
Sostenimiento y el Plan de Accién Afirmativa de la Agencia. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes. Sus funciones comprenden
entre otros efectuar estudios diagnodsticos o investigaciones de servicios en los que se
requiera su ayuda técnica o peritaje.

Mantiene comunicacion continua con los grupos auspiciadores y con otros proveedores
de servicios. Dirige estudios investigativos y emite recomendaciones sobre los resultados
de las evaluaciones que conduce el personal a su cargo.

Su evaluacién se efectia mediante los informes que somete, la evaluacion de los
resultados obtenidos y reuniones con el (1a) supervisor (a), para verificar el cumplimiento
de las metas y objetivos trazados, normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas. Ademés de las conferencias de supervision y otros instrumentos de

evaluacion del desempefio que adopte la Agencia.



EJEMPLQS TIPICOS DE TRABAJO:

Prepara los planes de trabajo del Area bajo su direccién.

Establece los procedimientos intemos de su 4rea de trabajo.

Asesora al personal subaltemo para lograr la eficiente evaluacion de los servicios.

Dirige el proceso de orientacién, evaluacion y aprobacién de propuestas de los grupos
auspiciadores con el apoyo del Area de Presupuesto.

Dirige las evaluaciones de los programas de servicios y emite recomendaciones para el
desarrollo optimo de los mismos, contando con las disposiciones estatales y federales.

Redacta Instrucciones de Programa con respecto al 4rea programatica para la Red de

Envejecimiento.

Implementa los formularios de recogida de datos.

Supervisa la elaboracién de informes, tanto para la Agencia vy para los niveles estatales v
federales.

Colabora en la elaboracién de los Planes de Area y del Plan Estatal.

Representa a el (la) Procurador (a) o 2 el (la) Director (a) de la Qficina de Evaluacién,
Estadisticas y Desarrollo de Planes en reuniones, comités, adiestramientos y ofras
actividades que le sean delegadas.

Coordina los estudios para identificar las necesidades de }a poblacién de edad avanzada a
mivel regional y a nivel estatal.

Adiestra al personal a su cargo sobre ¢l proceso de evaluacién a los proveedores de
servicios.

Coordina los adiestramientos para el personal de los Centros de Actividades y Servicios
Multipies.

Establece un Plan de Reuniones con la Procuradera para el Presidente de los Grupos
Auspiciadores y los Directores de Centros de Servicios y Actividades Muildples.
Mantiene comunicacion constante y efectiva con los grupos auspiciadores y Ios directores
de Centros de Actividades y de Servicios Muitiples.

Es responsable de implementar ¢l Plan de Accién Afirmativa para las organizaciones

gubernamentales y sin fines de lucro que reciben fondos para ofrecer servicios a personas

de edad avanzada.




Dirige la supervisién de cumplimiento mediante infommes gue le someten las distintas
Organizaciones que proveen servicios a personas de edad avanzada.

Redacta correspondencia para la firma de 1a Procuradora.

CONOCIMIENTOS, HABILLIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto en leyes de prestacidn de servicios a la poblacién de edad avanzada
como el “Olders Americans Act” la Ley Nam. 68 v la Ley Ndam. 203, y toda
reglamentacion necesaria para la evaluacién de programas de servicios.

Conocimiento de todos los formularios de recogida de -datos implementados por la
Agencia y los requeridos en los niveles estatales y federales.

Conocimiento sobre los procesos de evaluacion de los servicios a ofrecerse a las personas
de edad avanzada con énfasis en los de nutricién y sostenimiento.

Conocimiento de los servicios que proveen otras agencias de gobierno a la poblacion de
edad avanzada y de los que ofrecen las organizaciones sin fines de lucro.

Conocimiento vasto sobre las necesidades de la poblacién de edad avanzada.
Conocimiento vésto en las estadisticas vitales de la poblacién de edad avanzada.
Gran conocimiento en analisis estadistico.

Conocimiento y experiencia en las técnicas de adiestramiento.

Conocimiento considerable de los principios y précticas modemas de supervision.

Habilidad para planificar, coordinar v dirigir las actividades que se generan en el area al
que esta asignado el puesto.

Habilidad para conducir evaluaciones de las actividades realizadas en el arca que dirige.

Habijidad para analizar y manejar situaciones particulares problemas o controversias que
afecten el 4rea a la que esta asignado (a), ofreciendo soluciones viables y efectivas.

Habilidad para ofrecer alternativas efectivas para situaciones particulares, dificultades o
problemas que le presenten los directores de los Centros de Actividades y Servicios
Multiples para Personas de Edad Avanzada.

Poseer excelentes destrezas de comunicacién, ya que es responsable de que la misma sea
efectiva entre la Agencia y los proveedores de servicios.



PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Bachillerato de una universidad acreditada con al menos seis (6} créditos de
cstadisticas. Un minimo de tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados al
campo de la Demografia, Evaluacién, Planificacién, Estadisticas, Conducta Humana v/o
Satud. Un minimo de (1) afio de experiencia en trabajos relacionados a la poblacién de

edad avanzada. Un minimo de (1) afio de experiencia en supervisién de personal y otras
relacionadas a la naturaleza del puesto.

PERIQDO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de ia autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Nimero 184 del 3 de agosto de 2004, por la
presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera de la Oficina de el (la) Procurador {a) de las Personas de Edad
Avanzada a partir del . «»WE};? Le_zops

Prof. R(é/s;fé L%mz‘ﬁén, y&@
Brocuradora %
Oficina de la Procuradora de

las Personas de Edad Avanzada




Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada
# 26081

DIRECTOR AREA DE FINANZAS

ESPECIFICACION DE CLASE

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de gran complejidad colaborando directamente con el (la) Director
(a) de la Oficina de Administracién. Consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar
las actividades relacionadas con la contabilidad y las finanzas de la Agencia. Es
responsable de todas las transacciones financieras que mantienen el sistema de

contabilidad actualizado y de que las transacciones se efectien puntualmente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad v responsabilidad relacionado
con la supervisién del personal que lleva a cabo la contabilidad, como el registro de
transacciones, pago de facturas y desembolsos, y conciliaciones, de la Agencia. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes.

Mantiene comunicacién continua con el drea de presupuesto y servicios generales para
lograr el desarrollo de la gestién fiscal de la Agencia. Desarrolla procedimientos para
agilizar los procesos del drea que dirige y emite recomeﬁdaciones sobre las alternativas
para el mejor funcionamiento de las tareas que se ejecutan en la misma.

Su evaluacidn se efectda mediante los informes que somete, Ja evaluacién de los
resultados obtenidos y reuniones con el (la) supervisor (a), para verificar el cumplimiento
de las metas y objetivos trazados, normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas. Ademds de las conferencias de supervisién y otros instrumentos de

evaluacion del desempefio que adopte la Agencia.




EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO:

Prepara los planes de trabajo del Area bajo su direccidn.

Establece los procedimientos internos de su 4rea de trabajo.

Asesora al personal subalterno para lograr una dptinia ejecucion de sus tareas.

Supervisa el registro en programa MIP presupuesto, remesas, nominas, desembolsos y
correcciones de gastos y/o ingresos de todos los fondos recibidos en la Oficina de la
Procuradora de las Personas de Edad Avanzada.

Supervisa la labor de los (as) contadores y de los (as) auxiliares fiscales adscritos al Area
de Finanzas.

Planifica, desarrolla y evalta las actividades que se desarrollan en el Area de Finanzas
conforme a toda la legislacion pertinente ademés de los procedimientos y requerimientos
establecidos para los procesos fiscales.

Establece comunicacion efectiva con los funcionarios que solicitan algin servicio de los
que ofrece el Area de Finanzas.

Supervisa el registro en PRIFAS de todos los desembolsos emitidos.

Estd a cargo de que se realicen y mantengan actualizadas todas las conciliaciones.
Supervisa el manejo de las facturas de cobro.

Colabora en la elaboracién de informes, tanto para la Agencia y para los niveles estatales
y federaies.

Es responsable de que produzcan los informes de gastos de los formularios 269, 272,
OGP, WIA, Junta de Planificacién y de las Oficinal Regionales.

Supervisa la preparacién de las correcciones de gastos y de ingresos.

Sirve de enlace con la Oficina de Auditoria.

Supervisa la tarea de pre-intervencion de documentos.

Supervisa el que se sustituya al recaudador oficial.

Supervisa el registro de cheques en el programa MIP.

Supervisa el que se emitan los pagos. _

Tramita los viajes al exterior de las funcionarios de la Oficina della Procuradora de las
Personas de Edad Avanzada.

Colabora en la elaboracion de los Planes de Area y del Plan Estatal.



Representa al (la) Procurador (a) o al (la) Director (a) de la Oficina de Administracion en
reuniones, comités, adiestramientos y otras actividades que le sean delegadas.

Redacta acuerdos, cartas, comunicaciones, mensajes e informes para la firma de la
Procuradora o del (la) Director (a) de Ia Oficina de Administracion.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones asignadas al puesto,

de acuerdo a las leyes, reglamentos y normas vigentes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto en leyes de administracion del area fiscal de toda regulacidn y
reglamentacién necesaria para el manejo de fondos piblicas, estatales y federales.
Conocimiento vasto en las disposiciones del “Older Americans Act” y sus enmiendas,
Conocimiento en el uso de las computadoras y en los sistemas de contabilidad
computarizados.

Conocimiento general de las propuestas obtenidas por la Agencia y las regulaciones del
manejo de fondos de las mismas.

Conocimiento vasto sobre el sisterna PRIFAS.

Conocimiento de todos los procedimientos que se efectian en la Oficina de
Administracion.

Conocimiento vasto sobre la utilizacién de los fondos que asigna el gobierno estatal y
federal.

Conocimiento vasto en los sistemas de contabilidad.

Gran conocimiento en elaboracion de documentos fiscales.

Conocimiento v experiencia general en las técnicas de adiestramiento.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de supervision.
Habilidad para planificar, coordinar y dirigir las actividades que se generan en el 4rea a la
que estd asignado el puesto.

Habilidad para conducir evaluaciones de las actividades realizadas en el drea que dinge.
Habilidad para analizar y manejar situaciones particulares problemas ¢ controversias que

afecten el 4rea a la que esté asignado (a), ofreciendo soluciones viables y efectivas.




Poseer excelentes destrezas de comunicacidn, ya que es responsable de que la misma sea
efectiva entre los funcionarios que solicitan servicios del Area de Finanzas y del equipo

de trabajo bajo su supervision.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPEIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con concentracidn en Contabilidad y/o
Finanzas. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo relacionado con asuntos fiscales. Al
menos un (1) afio de experiencia con destrezas y funciones de la naturaleza de este
trabajo, que incluya la supervision de personal.

PERIODQ PROBATORIO

Ocho (&) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio
de Carrera dg la Oficina deiélaa) Procu:eﬁor (a) de las Personas de Edad Avanzada a partir

del / ww?ja 2 Zo05

£~
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Oficina dé la Procuradorg-de
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Oficina de Ia Procuradora de las Personas de Edad Avanzada

# 24141

DIRECTOR AREA DE OFICIALES EXAMINADORES

ESPECIFICACION DE CLASE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y especializado que requiere la aplicacién de
conocimientos sobre los principios y practicas del dereche. De gran complejidad
colaborando directamente con el (ia) Procurador (a) Auxiliar de Proteccion y
Defensa de los Dereches de las Personas de Edad Avanzada. Consiste en
planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del Area de
Oficiales Examinadores, sus tareas estén relacionadas a los procesos de
manejo de querellas y su adjudicacién. Es responsable de fa supervisién que
comprende la investigacion y estudio scbre situaciones de indole juridica en la

Oficina de |la Procuraduria de Personas de Edad Avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empieado (a) realiza trabajo de gran complejidad v responsabilidad en el
campo legal y administrative que incluye supervisién de investigaciones,
estudics, analisis de situaciones y controversias casi judiciales, y emite
recomendaciones. Trabaja bajo la supervision del (la) Procurador (a) Auxiliar de
Proteccion de Defensa, quien le imparte instrucciones generales y permite que
ejerza iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus funciones. El trabajo
se evalua de acuerdo a los resultados obtenidos, y reunionss con el {la)
supervisor (a), para verificar el cumplimiento de las metas y objetivos trazados,

normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.




Ademas de las conferencias de supervision y otros instrumentos de evaluacion

del desempefio que adopte la Agencia.

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Prepara los planes de trabajo y calendario, de vistas del Area bajo su direccion.
Establece los procedimientos internos de su drea de trabajo.
Asesora al personal subaiterno para lograr la efectiva solucién de las querellas.

Supervisa las investigaciones de situaciones de hechos sobre materia

relacionada con las leyes y servicios a las personas de edad avanzada.

Evalua a les Oficiales Examinadores en {a celebracion de vistas adminisirativas
donde se dilucidan controversias entre perscnas con de Edad Avanzada vy

agencias publicas o privadas a la luz de las leyes y reglamentos aplicables.
Asigna los casos a los Oficiales Examinadores

Revisa, corrige las resoluciones donde se adjudican las controversias sometidas
en las vistas administrativas, e y le emite la recomendacién a la Procuradora

sobre lo que procede basado en su andlisis.

Es responsable de que se contesten las reconsideraciones de la resoluciones

emitidas por la Oficina.

Contesta o delega las consultas relacionadas con las leyes, normas vy

reglamentos que administra la Oficina.




Redacta y contesta correspondencia variada de naturaleza legal y especializada
relacionada con las leyes, programas y servicios a las personas de edad

avanzada para ia firma ¢ visto bueno de !a Frocuradora.

Es responsable de que se preparen y mantengan los expedientes de los casos

informados o trabajos.

Coordina, prepara vy scmete todos aquelios informes de trabajo gue le sean

requeridos puntualmente.

Ofrece y coordina conferencias, adiestramientos, reuniones y otras actividades

relacionadas con los programas y servicios dispenibles en la Oficina.

CONOQCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto del derecho estatutario y de las leves locales, ordenanzas

municipales, precedentes judiciales y de las fuentes de investigacion legal.
Gran conocimiento de las leyes que administra la Oficina.

Conocimiento del “Older Americans Act"(OAA).

Dominio y gran conocimiento de la estructura de organizacién de la Oficina.

Conocimiento vasto de las préacticas en corte del procedimiento judicial y de las

reglas de procedimiento civil, criminal y de evidencia.

Habilidad para ponderar, organizar y presentar datos, evidencia y otro material

legal.

Gran habilidad para analizar documentos fegales.



"”_‘\\. /“\

Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compafhieros y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Juris Doctor de institucién universitaria acreditada. Un
minimo de dos {2} afos de experiencia en trabajos relacionados al campo del
Derecho, uno de estos en trabajos relacionados al Derecho de Familia.

PERIODO PROBATORIQ

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal
del Servicio Plblice de Puerto Rico, Ley Nimero 184 del 3 de agosto de 2004,
por fa presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera de ia Cficina de el (Ia) Procuradoer {a) de

las Personas de Edad Avanzada a partir del 7 f/(/ : ; a{é zows .

(77

Prof. sang opez Ledn, MG
Pro ador
DeAfas Personas de Edag Avanzada




Oficina de la Procuradora de Ias Personas de Edad Avanzada
’ # 26071

DIRECTOR AREA DE PRESUPUESTO

ESPECIFICACION DE CLASE

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado de gran oomplejidéd colaborando directamente con el
(1a) Director (a) de la Oficina de Administracidn. Consiiste en planificar, coordinar, dirigir
y supervisar las actividades relacionadas al presupues‘ao de la Agencia. Es responsable de
todas las transacciones presupuestarias que mantienen control de gasto y el
funcionamiento efectivo de la Agencia Estatal, las Agencias de Area en Envejecimiento y

de los Grupos Aupiciadores y otros proveedores de servicios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a) realiza trabajo especializado de gran complejidad y responsabilidad
relacionado con la supervisién del personal que mantiene el control del presupuesto' de la
Agencia en ¢l manejo de fondos para uso interno Y los que se delegan por propuestas para
proveer servicios a las personas de edad avanzada. Ejerce un alto grado de iniciativa v
criterio propio en el desempefio de sus deberes.

Mantiene comunicacién continua con ¢l 4rea de finanzas y de servicios generales ar
lograr el desarrollo dptimo de la gestion fiscal de la Agencia. Desarrolla procedimierios
para agihzar los procesos del 4rea que dirige y emite recomendaciones sobre las
alternativas para el mejor funcionamiento de las tareas que se gjecutan en fa miswa.

Su evaluacién se efectiz mediante los -informes que somete, la evaluacidn de los
resultados obtenidos y reuniones con el (la) supervisor (a), para verificar el cumplimisnto
de las metas y objetivos trazados, normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas. Ademés de las conferencias de supervisién y otros instrumentos de

evaluacién del desempefio que adopte la Agencia.



EJEMPLOS TIPICOS DE T, RABAJO:

Prepara los planes de trabajo del Area bajo su direccion.

Establece los procedimientos internos de su 4rea de trabajo.

Asesora al personal subaltermo para lograr una dptima ¢jecucion de sus tareas.

Supervisa el analisis de las peticiones de fondos v los informes de gastos.

- Supervisa la labor de los (as) contadores y del (1a) auxiliar fiscal adscritos al Area de
Presupuesto. '

Planifica, desarrolla y evalta actividades que se desarrollan en el Area de Presupuesto
conforme toda la legislacién pertinente ademas de los procedimientos y requerimientos
establecidos para los procesos fiscales.

Establece comunicacién efectiva con los funcionarios que solicitan algin servicio que
ofrece el Area de Presupuesto.

Dirige el proceso de andlisis y evaluacion de area fiscal de las propuestas que somneten los
grupos auspiciadores y otros proveedores de servicios.

Estd a cargo de que se emitan las notificaciones de presupuesto a Regiones v a los
Centros de Actividades y Servicios Multiples para Personas de Edad Avanzada.

Colabora en la elaboracién de informes, tanto para la Agencia y para los niveles estatales
y federales.

Supervisa y colabora con la preparacién del desglose de fondos de todos los presupuestos
que recibe la Oficina de Ia Procuradora de las Personas de Edad Avanzada.

Supervisa el registro del desglose de los presupuestos én el programa MIP.

Dirige la evaluacion de las solicitudes de transferencias de los fondos.

Dirige la evaluacion de las solicitudes de reprogramacion de los fondos.

Es responsable de la creacién de cuentas, aumentos, disminuciones ¥ extensiones de
vigencia. |

Supervisa la verificacién de computos matematicos de los mformes de gastos v de las
peticiones de fondos. I

Coordina la acumulacién de informacién del presupue$to en hojas de trabajo mecanizada.

Supervisa el registro de las requisiciones de compras ¢n el programa MIP.



Dirige el registro de las ordenes de compras y obligaciones de contratos en PRIFAS yen
el programa MIP.

Colabora en la elaboracién de los Planes de Area y del Plan Estatal.

Representa al (la) Procurador (a) o al (la) Director (a) de la Oficina de Administracién en
TEUniones, comités, adiestramientos y otras actividades que le sean delegadas.

Redacta acuerdos, cartas, comunicaciones, mensajés e informes para la firma de la
Procuradora o del (Ia) Director (a) de la Oficina de Administracién.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio dge las funciones asignadas al puesto,

de acuerdo a las leyes, reglamentos Y normas vigentes,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto en leyes de administracidn del area fiscal de toda regulacion y
reglamentacién necesaria para el manejo de fondos publicos, estatales y federales.
Conocimiento vasto en las disposiciones del “Older Americans Act” v sus enmiendas.
Conocimiento en el uso de las computadoras y en los sistemas de contabilidad
computarizados,

Conocimiento vasto de las propuestas obtenidas por la Agencia v las regulaciones del
manejo de fondos de las mismas.

Conocimiento vasto sobre el sistema PRIFAS.

Conocimiento de todos los procedimientos que se efectian en la Oficina de
Administracién.

Conocimiento vasto sobre la utilizacién de los fondos que asigna el gobierno estatal v
federal.

Habilidad para evaluar solicitudes de transferencias y reprogramaciones de fondos.
Conocimiento vasto en evaluacién de propuestas.

Conocimiento general en el programa MIP.

Conocimiento y experiencia general en las técnicas de adiestramiento.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de supervision.
Habilidad para planificar, coordinar y dirigir las actividades que se generan en el 4rea al
que esta asignado el puesto.

Habilidad en el manejo de los computos mateméaticos.




Habilidad para conducir evaluaciones de las actividades realizadas en el 4rea que dirige.
Habilidad para analizar y manejar situaciones particulares problemas o controversias gue

afecten el 4rea a la que estd asignado (a), ofreciendo soluciones viables y efectivas.

Poseer excelentes destrezas de comunicacién, ya que es responsable de que la misma sea
efectiva entre los funcionarios que solicitan servicios del Area de Finanzas y del equipo

de trabajo bajo su supervisién.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPEIENCIA MINIMA

Bachillerato de upna universidad acreditada en el 4rea de administracién o gerencia.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo relacionado con asuntos fiscales. Al ENnos un

(1) afio de experiencia con destrezas y funciones de la naturaleza de este trabajo, que
incluya la supervisién de personal.

PERIODQ PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio
de Carrera de la Oficina del (la) Procurador (2) de las Personas de Edad Avanzada a partir
del ! e st Lo zovs™

las Personas de Edad Avanzada




Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada
# 24121

DIRECTOR AREA DE PROGRAMAS

ESPECIFICACION DE CLASE

NATURALEZA ¥ COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de gran complejidad colaborando directamente con el (la)
Procurador (a) Auxiliar de Programas. Consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades relaciénadas con los programas de Alzheimer, Apoyo a
Cuidadores y los servicios de las Agencias de Area en Envejecimiento. Es responsable de

la prestacion de los servicios que se ofrecen a lz poblacidn de edad avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad relacionado
con la supervision del personal que lleva a cabo la direccién de los programas de
servicios como los de Alzheimer, Apoyo a Cuidadores v los servicios que se ofrecen a
través de las Agencias de Area en Envejecimiento. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus deberes.

Mantiene comunicacion continua con el personal de las Oficinas Regionales. Dirige
estudios investigativos y emite recomendaciones sobre los resultados de los programas
que dirige el personal a su cargo.

Su evaluacién se efectiia mediante los informes que somete, la evaluacién de los
resultados obtenidos y reuniones con ¢l (la) supervisor (a), para verificar el cumplimiento
de las metas y objetivos trazados, normas y procedimientos establecidos ¢ instrucciones
impartidas. Ademas de las conferencias de supervision y otros instrumentos de

evaluacién del desempefio que adopte la Agencia.



EJEMPLOS TIPICOS DE T. RABAJO:

Prepara los planes de trabajo del 4rea bajo su direccidn.

Establece los procedimientos interhos de su drea de trabajo.

Asesora al personal subalterno paré lograr la eficiente prestacion de los servicios.

Dirige la solicitud de renovacién de propuestas de sus programas con el apoyo del Area
de Presupuesto.

Coordina las evaluaciones de los i)rog;amas de servicios y emite recomendaciones para
el desarrollo optimo de los mismos, contando con las disposiciones estatales y federales.
Redacta Instrucciones de Programa con respecto al area programética para las Agencias
Area en Envejecimiento. |

Supervisa el manejo de los fondos logrando que se utilicen en et tiempo adecuado o que
se solicite la extensidn de uso de 10s mismos.

Supervisa la elaboracién de inforrﬁes, tanto para la Agencia y para los niveles estatales y
federales.

Colabora en la elaboracion de los Planes de Area y del Plan Estatal.

Representa al (la) Procurador (a) o al (la) Procurador (a) Auxiliar de Programas en
reuniones, comités, adiestramientos y otras actividades que le sean delegadas.

Colabora con los estudios para identificar las necesidades de la poblacién de edad
avanzada a nivel regional v a nivel estatal.

Adiestra al personal a su cargo sobre la prestacion de servicios, reclutamiento de
voluntarios, manejo de casos y utilizacién optima de los recursos fiscales.

Colabora en la coordinacién de los adiestramientos para el personal y de los voluntarios.
Ademds coordina adiestramientos sobre sensibilidad con las personas de edad avanzada y
sus cuidadores y con los pacientes de Alzheimer.

Establece un Plan de Reuniones con las estaciones v con €] personal de las Oficinas
Regionales.

Mantiene comunicacién constante v efectiva con los directores de las estaciones, y con
los proveedores de los servicios del Programa de Apoyo a Cuidadores.

Es responsable de implementar los servicios nuevos por propuestas obtenidas.

Colabora en la solucién de los problemas o situaciones conflictivas que surgen en los

programas.




Redacta correspondencia para la ﬁ}:ma de la Procuradora.
1

CONOCIMIENTOS, BDIBILII;)ADES Y DESTREZAS MINIMAS
I

|
Conocimiento vasto en leyes de prestacion de servicios a la pobdlacion de edad avanzada
como el “Olders Americans Act” la Ley 68 y 12 Ley 203, y toda reglamentacién necesaria
para la evaluacién de programas de servicios.

Conocimiento de los formularios (jie recogida de datos implementados por la Agencia y
los requeridos en las propuestas.

Conocimiento sobre ia prestaci()h de servicios a ofrecerse a las personas de edad
avanzada con énfasis en los de apoyo a cuidadores y a los pacientes con Alzheimer y sus
familiares. :

Conocimiento de los servicios que proveen otras agencias de gobierno a la poblacion de

edad avanzada y de los que ofrecen las organizaciones sin fines de lucro para establecer
una red de apoyo a referidos.

|
Conocimiento vasto sobre Jas necésidades de la poblacitn de edad avanzada.
Conocimiento vasto en las e—stadisti;cas vitales de ]a poblacion de edad avanzada.
Gran conocimiento en técnicas de fnanejo de casos.

Conocimiento y experiencia en las }técnicas de adiestramiento.

Conocimiento considerable de los principios v practicas modernas de supervisién.

Habilidad para planificar, coordinar y dirigir las actividades que se generan en el 4rea al
que esta asignado el puesto. '

Habilidad para conducir evaluaciories de las actividades realizadas en el 4rea que dirige.

Habilidad para analizar y manejar jsituaciones particulares problemas o controversias que
afecten el drea a la que esta asignado (a), ofreciendo soluciones viable y efectivas.

Habilidad para ofrecer alternativas, efectivas para situaciones particulares, dificultades o
problemas que le presenten los directores de los Centros de Actividades vy Servicios
Mualtiples para personas de edad avanzada.

Poseer excelentes destrezas de comjunicacion, ya que es responsable de que la misma sea
efectiva entre la Agencia v los proveedores de servicios.



PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco (5) afios relacionado con la supervisién
de programas de prestacién de sefvicios a personas de edad avanzada. Al menos un (1)
afios de experiencia con destrezas vy funciones de la naturaleza de este frabajo, que
incluya la supervisién de personal.

PERIODO PROBATORIQ

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio
de Carrera de la Qficina del (la) lj’rocurador (ﬁ de las Personas de Edad Avanzadas a
paz‘tir del / e B it V= é 2 L S -

e

1cina de la Procuradora d
las Personas de Edad Avanfada




Oficina de la Procuradgora de las Personas de Edad Avanzada
| #_24091

DIRECTOR AREA DE SERVICIOS GENERALES

ESPECIFICACION DE CLASE

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de gran compjlejidad colaborando directamf;me con €1 (1a) Director
(a) de la Oficina de Administraciéﬁ. Consiste en planificar, coordinar, dirigir v supervisar
las actividades relacionadas con gla propiedad, compras, almacén y reproduccién de
documentos de la Agencia. Es rgesponsable de todas las transacciones de compras,
registro y mantenimiento de la pr:opiedad, de los vehiculos oficiales y del manejo del

almacén y de que todas las transactiones se efectien punttualmente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DJ?EL TRABAJO:
|

El (la) empleado (2) realiza irabajfo de gran complejidad v responsabilidad relacionado
con la supervision del personal qur;i ileva a cabo las compras, el registro y mantenimiento
de la propiedad, reproduccién de éocumentos y recaudaciones de la Agencia. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio pﬁopio en el desempefio de sus deberes.

Mantiene comunicacion continua c;on el area de presupuesto y de finanzas para [ograr &l
desarrollo de la gestidn fiscal de 1&11 Agencia. Desarrolla procedimientos para agilizar los
procesos del area que dirige vy emjtje recomendaciones sobre las alternativas para el mejor
funcionamiento de las tareas qué se ejecutan en la misma.

Su evaluacién se efectia media.rilte los informes que somete, la evaluacion de los
resultados obtenidos y reuniones con el (la) supervisor (), para verificar el cumplimiento
de las metas y objetivos trazados, jnormas y procedimientos establecidos e instrucciones
immpartidas. Ademds de las conferencias de Psupervisién y otros instrumentos de

evaluacion del desempefio que adopte la Agencia.




EJEMPLOS TIPICOS DE TR,

41BAJO:

Prepara los planes de trabajo del Ag
Establece los procedimientos intern
Asesora al personal subalterno para
Supervisa todas las compras que

Personas de Edad Avanzada.

rea bajo su direccidn.
108 de su drea de trabajo.
L fograr una ptima ejecucidn de sus tareas.

se efectiian en la Oficina de la Procuradora de las

Supervisa la labor de los (as) conserjes y del (la) auxiliar fiscal, del operador de magquina
i

duplicadora, comprador oficial,

documentos adscritos al area de Se

el sub-delegado comprador y el administrador de

rvicios Generales.

Planifica, desarrolla y evalta actividades que se desarrollan en el area de Servicios

Generales conforme a toda la leg
requerimientos establecidos para lo
Establece comunicacion efectiva con los funcionarios que solicitan algin servicio que
ofrece el area de Servicios General
Supervisa el cumplimiento con
Administracion de Servicios Gene
servicios requisados por la Cficina

Esta a cargo de que se mantengan

Jislacion pertinente ademds de los procedimientes y
s procesos fiscales.

CS. .

todas las reglamentaciones establecidas por la
rales, para emitir ordenes de compras de bienes y/o
de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada,

informados a los solicitantes de las compras sobre el

estatus de las requisiciones sometidas.

Supervisa las gestiones con los supiidores.

Se responsabiliza de que el delegado comprador apoye al comprador en la adquisicién de
bienes y servicios. ,
Colabora en la elaboracién de inf"onnes_, tanto para la Agencia como para los niveles

estatales v federales.

Supervisa que se ofrezca el mantenimiento adecuado a toda la propiedad de la Oficina de

la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada,

Supervisa que se ofrezea el mantenimiento a los equipos de la Agencia.

Supervisa las transacciones del Recaudador Oficial.

Supervisa ¢l mantenimiento de la fllota de la Oficina de la Procuradora de las Personas de

Edad Avanzada.




Habilidad para analizar y manejar situaciones particulares problemas o controversias que

afecten el drea a la que estd asignado (a), ofreciendo soluciones viables y efectivas,

Poseer excelentes destrezas de comunicacion, ya que es responsable de que ia misma sea

efectiva entre los funcionarios que

solicitan servicios del 4rea de Servicios Generales y

del equipo de trabajo bajo su supervisién.

PREPARACION ACADEMICH ¥ EXPEIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con concentracién en Administracién de
Empresas y/o Administracién PIJ;Jinca. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo
relacionado con asuntos administrativos. Al menos un (1) afio de experiencia con
destrezas y funciones de la naturaleza de este trabajo, que incluya la supervisién de

personal.

PERIODO PROBATORIQ

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me

confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal del

Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio
de Carrera de la Oficina del (1a) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada a partir

del / ,g[( M%ﬂ P by

Vi

Pro sane [.Opez Led
PpGcuradora

Oficina de la Procur ade |
las Personas de Edad Avanzada
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LTLUSTRADOR GRAFICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestré que consiste en elaborar ilustraciones y
trabajo de arte en general.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

EL empleado realiza trabajo de complejidad Y
responsabilidad en |la elaboracién de ilustraciones y otros
trabajos de arte,| utilizande para ello las técnicas vy
practicas del oficio. Recibe supervisién general de un
superior jerarquico, de quien recibe instrucciones generales
o especificas de acuerdo al tipo de trabajo solicitado y la
actividad de gue ﬁe trate. Ejerce iniciativa y criterio
propio para crear y disefiar la labor artistica. Su trabajo se
revisa a la terminacién para verificar creatividad,
presentacidn y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza disefios de portadas, afiches, rétulos, cartelones
Yy Ootros trabajos de| acuerdo a lc solicitado Yy a la ocasidn o
actividad de qgue se trate.

Hace separacidn de colores en trabajos que van a la
imprenta y aflade las tipografias.

Realiza el disefio de diplomas, menciones, certificados,
asi como la caligrafia.

Prepara los cintillos gue se publican en los periddicos
del pais dirigidos a crear conciencia en la ciudadania sobre
la edad madura.

i

| . - -
Colabora con otras agencias afines que soliciten sus
servicios para real{zar trabajos de ilustracidédn grafica.

CONOCIMIENTOS, HABIiIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas que se utilizan en el campo
de las artes graficas.

Conocimiento de la utilizacién vy manejo del equipo,
instrumentos vy materiales necesarios para realizar los
trabajos en el campb de las artes graficas.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de 1la Vejez
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Habilidad artistica para crear, disenar y dibujar, asi
como para desarrollar las lideas Y conceptos gque le sean
trasmitidos.

Habilidad para aplicar las técnicas de la separacidén de
colores. ’

Habilidad para la rotulacidn en diferentes clases de
superficie. ‘

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.
Destreza en ei%manejo v uso del equipo, instrumentos ¥y
materiales propiocs qe las artes graficas.
|
PREPARACION ACADEMI¢A Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de Fscuela superior acreditada suplementada
por un curso de Artes Graficas. Dos (2) anos de experiencia

en el arte del disefib, dibujo e ilustracidn de artes graficas.

PERIQDQ PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos cenfiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Persconal
del Servicio Pﬁblicb de Puertc Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formarda parte del
Plan de Clasificaciodn %e Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir del MN{ {M igg ,

En San Juan, Puerto Rico a A7 20 1997.
Aura 1. Gdnzalez Rios Buby Rplriguez Ramirez
Directora Directora Ejecutiva
Oficina Central de|Adminis- Oficina del Gobernador
tracién de Personal : para los Asuntos de la Vejez

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 2
|
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MONITOR FISCAL I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajc profesiocnal de oficina v de campo que conlleva el
realizar monitorias a los procedimientos fiscales Yy sistemas
de contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRARAJO

El empleadc realiza trabajo de moderada complejidad vy
respensbilidad llevando a cabo wmonitoria, asesorando v
prestandec ayuda técnica al personal que se dedica a realizaxr
procedimientos fiscales en las agencias de area de la Oficina
del Gobernador para los Asuntos de la Vejez. Trabaja bajo la
supervisidn del Diréctor de Servicios Administrarivos guien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
pueste y especificas en situacicones nuevas o imprevistas.
Ejerce un grado moderado de iniciativa Yy criterio propioc al
realizar su labor. Su trabajo se revisa mediante los informes
que rinde y en reuniones de supervisidn.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece asesoramiento y ayuda técnica a las agenciags de
area en las areas de sistemas de contabilidad, procedimientos
fiscales y administrativos y reglamentacidn federal v estatal
relacionada con estos procedimientos.

Participa en seminarios vy adiestramientos relacionados
con sistemas de contabilidad vy procedimientos fiscales que se
ofrecen al personal de las agencias de area.

Participa en las visitas de menitorias Yy evaluacicnes
fiscales que se efectuan a2 las agencias de area con miras a
detectar posibles irregularidades.

Participa en la preparacién de informes escritos sobre
los hallazgos de las monitorias y evaluaciones realizadas.

Prepara informes de labor realizada.
Conocimiento de .las leyes y reglamentos estatales v

federales relacionadas con losg procedimientos fiscales
aplicables a la agencia.

Oficina del Gobernadoer para los Asuntos de la Vejez
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CONOCIMIENTOS, ﬁABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacidén y funcionamiento de la
agencia.

Habilidad para vrealizar monitorias y evaluaciones
fiscales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Habilidad para preparar informes relacionadcs a la labor
gue realiza.

Habilidad aplicax levyes, reglamentos, normas v
procedimientos relacionados con su area de trabajo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente
Y DOY escriic.

Destreza en el uso y manejo de calculadora v computadora.

PREPARACTION ACADEMICA YV EXPERIENCTA MINIMA
Bachillerato de una universidad acreditada con veintidn

(21) créditos en Comtabilidad que incluya cursos en Auditoria
© Intervencidn de Cuentas.

PERIODO PROBATORTO

Seis {6} meses}

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Sexvicio Publico de Puerto Rico, seglin enmendada, por la
presente aprckamos la precedente clase que formari parte del
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir del 1 de mayo de 1897.

Juan, Puerto Rico a HAR {8 1948

/) e flea i\

Aura L. Gohnzdlez Rios Ruby Ro figuez Ramirez
Directora Directola Ejecutiva
Cficina Central de Oficina’ del Gobernador
Asesoramiento Laboral para los Asuntos de la Vejez

vy de Administracidn de
Recursos Humanos

Oficina del Gobernador para los Asuntos de 1a Vejez 2
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MONITOR FISCAL II

NATURALEZA DEL TRABAJOQ

Trabajo profesional de oficina y de campo que conlleva el
realizar monitorias a los procedimientos fiscales y sistemas
de contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVQOS DEL: TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
y responsbilidad 1llevando a cabo monitorias fiscales,
asesorando vy prestando ayuda técnica al personal de las
agencias de area de la Oficina del Gobernador para los Asuntos
de la Vejez. Trabaja bajo la supervisgidn del Director de
Servicios Administratives quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto vy especificas
cuando surgen cambios en los procedimientos. Ejerce
iniciativa y criterio propic en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se realiza a traves de reuniones de supervisidn vy
per leos informes gue rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora y presta ayuda técnica a las agencias de area en
relacién a los sistemas de contabilidad, procedimientos
fiscales y administrativos v reglamentacidn federal y estatal
relacionada.

Ofrece seminarios vy adiestramientos a Contadores v
Directores sobre Sistemas de Contabilidad y procedimientos
fiscales.

Realiza wvisitas de monitorias, evaluaciones fiscales e
intervenciones fiscales a las agencias de area para determinar
pcsibles irregularidades.

Prepara informes escritos scbre los hallazges en las
monitorias con recomendaciones al Director de Servicios
Administrativos.

FPrepara informes de labor realizada.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos
aplicables a su area de trabajo.

Conocimiento de la organizacidén y funcionamiento de la
agencila.

Habilidad para realizar monitorias <y evaluaciones
fiscales y hacer las recomendaciones correspondientes.

Habilidad para analizar la informacién xrecopilada en las
menitorias.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente
Y por escrito.

Habilidad para preparar informes de monitorias vy de labor
realizada.

Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables.

Destreza en el uso de miguina calculadora vy computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleratc de una universidad acreditada con veintitn
{21) créditos en contabilidad que incluya cursos en Auditoria
o Intervencidn de Cuentas. Dos (2) aflogs de experiencia en
trabajo relacicnado con sistemas de contabilidad v
procedimientos fiscales, unoc (1) de éstos en funciones
similares en naturaleza y complejidad a las de un Monitor
Fiscal T en el Servicio de Carrera de la Oficina de Asuntos de
la Vejez.

PERIODC PROBATORIO

Ccho (B8} meses.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 2
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicic Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gque formard parte del
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir del 1 de mayo de 1997.

T e A8
2 n Juan, Puerto Rico a IR 1338
Aura™¥, Gbnzalez Rios Ruby Rodriguez Ramirez
Directora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Oficina del Gobernador
Asesoramiento Laboral para los Asuntos de la Vejez

Yy de Administracidn de
Recursos Humanos

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Veljez 3
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NUTRICIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, disefiar, coordinar, evaluar
y ofrecer seguimiento a las actividades del programa de nuiricidn y ofros programas

relacionados que ofrecen servicios a las personas de edad avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a} realiza trabajo de complejidad y responsabilidéd en el disefio,
coordinacion, evaluacién y seguimiento del programa de nutricién y otros programas
relacionados que proveen servicio directo a la poblacidn de edad avanzada. Enfatiza en la
evatuacién de la implémentacién, proceso vy resuitado de los programas de nutricion
desarrollados por entidades piblicas o privadas tanto las entidades que reciben los fondos
que adminisira la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada como los
servicios provistos por otras fuentes de fondos. Ademés evalia y ofrece apovo a los
servicios de nutricién provistos en las instituciones de cuidado de larga duracién. Recibe
supervisién general de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones
generales. Bjerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa mediante los informes que somete, reuniones con el supervisor{a) y
conferencias de supervisién para verificar la conformidad con las instrucciones

unpartidas.




23072

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Desarrolla sistemas y procedimientos para la implantacién de programas se servicios de

nutricién y otros servicios relacionados dirigidos a personas de edad avanzada.

Ofrece asesoramiento y ayuda técnica a entidades piblicas y privadas tanto a las que
reciben los fondos que administra la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad
Avanzada como 1as que reciben fondos de otro origen, en lo relacionado a los servicios a

la poblacion de personas de edad avanzada especialmente en los servicios de nutricién.

Evaltua el cumplimiento de los proveedores de servicios de nutricién ofrecidos 2 la
poblacién de edad avanzada, en relacidn a las leyes, reglamentos, instruccicnes de

programa y otras directrices que le apliquen.

Evalia la efectividad de los servicios de nutricién que las entidades piblicas o privadas
prestan a la poblacidon de edad avanzada, ofrece seguimiento a los hallazgos,
recomendaciones de dichas evaluaciones y asesora en el desarrollo de planes de accidn

correctiva para mejorar la cantidad y calidad de los mismos.

Colaborz en la orientacién de la cumplimentacién de propuestas para solicitar fondos del

Titulo IIT de ja Ley del Ciudadano de Mayor Edad.

Participa activamente en la evaluacién de las propuestas sometidas para solicitar fondos

del Titulo III de a Ley del Ciudadano de Mayor Edad.

Sirve como enlace entre organizaciones y agencias que coordinan o prestan servicios de
nutricion & personas de edad avanzada en Puerto Rico y Estados Unidos y les ofrece

ayuda técnica y material educativo ¢ informativo en el campo de la nutricién.

Colabora en 1z elaboracién de los Planes de Area vy del Plan Estatal.
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Desarrolla actividades de investigacién, proyectos demostrativos, encuestas y otras
actividades que realiza la Oficina para identificar las necesidades y conocer los
problemas de nutricién de las personas de edad avanzada en Puerto Rico.

Disefia e impiementa los ciclos de mentis que se adoptardn a fravés de la Red de

Envejecimiento.

Participa activamente como recurso en adiestramientos, conferencias, reuniones y

actividades educativas en y fuera de Puerto Rico relacionadas con el tema de nutricién.

Representa al (1a) Procurader {(2) o al (la) Director (a) de la Procuradurfa de Programas en

reuniones, comités, adiestramientos y otras actividades que le sean delegadas.

Redacta acuerdos, cartas, comunicaciones, mensajes e informes para la firma de la

Procuradora o del (la) Director{a) de la Procuraduria de Programas.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones asignadas al puesto,

de acuerdo a las leyes, reglamentos y normas vigentes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, conceptos, teorias y practicas modemnas en el campo de
la nutricién.

Conocimiento vasto en las leyes y reglamentos que regulan la practica de la nutricién
como profesion.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que cobijan a la poblacidn
de edad avanzada. .

Conocimiento de la organizacion v funcionamiento de lz Oficina de la Procuradora de las
Personas de Edad Avanzada, v las relaciones existentes entre esta vy otras agencias
estatales v federales.

Conocimiento y experiencia general en las técnicas de adiestramiento.
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Conocimiento considerable de los principios y técnicas modernas sobre el desarrollo y
evaluacion de programas de servicios direcios del campe de nutricion.

Conocimientos sobre las necesidades y problemas gue confronta la poblacién de edad
avanzada.

Habilidad para aplicar los principios, conceptos, teorfas y practicas modernas del campo
de la nutricion.

Habilided para aplicar las leyes y los reglamentos relacionados con las funciones que
realiza.

Habilidad para desarroliar y evaluar programas de servicios de nutricién dinigidos a la
poblacién de edad avanzada. Poseer excelentes destrezas de comunicacién, ya que es
responsable de que la misma sea efectiva entre los funcionarics que participen de la
evaluacién y la Oficina de la Procuradora de las Persconas de Edad Avanzada.

Habilidad para identificar necesidades y conocer los problemas de la poblacidn de edad
avanzada. .

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrite.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA

Bachillerato en Ciencias con especiaiidad en Nutricidn y Dietética de una universidad
acreditada. Poseer licencia permanente expedida por la Junta Examinadora de
Nutricionistas y Dietistas de Puertc Rico y ser miembro activo del Colegio de

Nutricionistas y Dietistas de Puerto Rico.

PERIODQ PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el Servicio
de Carrera de la Oficina del (la) Procurador (2) de las Personas de Edad Avanzada a partir
del 12 de enero de 2005.
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En Santurce, Puerto Rico 2 12 de enero de 2005.

yz f/
Prof/Ros 1aL p/L/o Mé}
Pr@’éuradora

©ﬁc1na de 1a Procuradora de
las Personas de Edad Avanzad
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OFICIAT, DE ESTADISTICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la recopilacidén de datos
para colaborar en la realizacidn de estudios de planificaciédn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsbilidad colaborando en la realizacidn, estudios de
investigacidn a los fines de planificar programas y servicios para
la poblacidén envejeciente y medir la efectividad de los programas
operacionales de ia Oficina del Gobernador para los Asuntos de la
Vejez y las Agencias de Area, asi como los factores gue afectan la
misma. Recibe supervisidn del Director de Planificacién guien le
imparte instrucciones especificas. No obstante la supervisidn vy
las instrucciones se generalizan a medida que el empleadc adgquiere
experiencia. Su trabajo se revisa mediante el &nadlisis de los
informes gue somete para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos, e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la recopilacidn de los datos relacionados con
estudios de investigacidn sobre necesidades v problemas de la
poblacidn envejecientes.

Revisa los informes estadisticos de servicios prestados a
envejecientes, sometidos mensualmente por las Agencias de Area y
brinda seguimientc a dichas Agencias para que los corrijan en caso
de hallar deficiencias en los mismos.

Participa en la preparacidén y envio de informes pertinentes a
las evaluaciones de los informes estadisticos que someten las
Agencias de Area.

Redacta correspondencia de rutina relacionada con el trabajo
que realiza.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de la organizacién y funcionamiento
del Gobiernc de Puerto Rico, las relaciones existentes entre
sus organismos adscritos y con las agencias del Gobierno
Federal.

Algun conocimiento de los problemas Yy condiciones
socioecdnomicos de los envejecientes en Puerte Rico.

Haebilidad para recopilar vy organizar informacidn %
datos estadisticos.

Habilidad para identificar necesidades socicecondmicas
de la poblacidn envedeciente.

Habilidad para .preparar v presentar informes técnicos
relacionados con planificacidn.

Habilidad para expresarse con claridad Y precisién,
cralmente y por escrito. :

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada.

PERTODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1la Seccidn
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de cctubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enmendaca, por la presente aprobamos la precedente clase gue
formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicioc de Carrera, a partir del

n San Juan, Puerto Rico a ULT 306G

Ma¥ia C. Marina Duran Riby Rofidiguez Ramirez
Administradora Interina Directgra Ejecutiva
Oficina Central de Asescramiento Oficina del Gobernador
Laboral y de Administracidén para los Asuntos de

de Recursos Humanos la Vejez

Oficina del Gobernador para los Asuntos de ia Vejez 2
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OFTCIAY., DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en preparar y tramitar
las nominas de sueldos de los empleados de la Oficina del
Gobernador para los Asuntos de la Vejez.

ASPECTOS DISTINTIVQOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad relacionado con la preparacidén y tramite de
las néminas de pago de los empleados conforme a las levyes,
reglamentos, normas y procedimientos fiscales aplicables.
Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de mayor
jerarquia, de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y detalladas cuando surgen cambios
en los procedimientos establecidos. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterioc propio conforme a los reglamentos y
normas gque regulan su campo de trabajo. Su trabajo se revisa
mediante los informes gque somete y por los resultados
obtenidos para verificar exactitud, correccién y conformidad
con las leyes, regiamentos, normas y procedimientos
aplicables, e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara y tramita todo lo relacionado con las ndéminas de
los empleados de la Agencia.

Coteja las listas de nodominas recibidas con los cambios
enviados durante el mes, antes de entregar los cheques.

Prepara nombramientos, ceses, jubilaciones y renuncias y
los computa.

Registra en la tarjeta individual de pago, mes por mes,
los sueldos y descuentos efectuados a cada empleado.

Recibe cheques de sueldo del Departamento de Hacienda Y
los refiere a la Divisidén de Administracién para su custodia
Yy entrega a los empleados.

Prepara computos para pagos de ndéminas especiales del
personal irreqular, pagos por horas extraordinarias,
descuentos de licencias no autorizadas y otros.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez
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Prepara el cierre de ndéminas dos veces al mes.

Prepara las Hojas de Servicio de los empleados, para la
Administracién de los Sistemas de Retiro, tramites de
jubilacidén, estados de cuenta, acreditacién de afos de
servicios © aportaciones pendientes de acreditar.

Llena solicitudes de préstamo de la Asociacién de
Empleados y la Administracién de los Sistemas de Retiro,
pPrepara =~ certificaciones de préstamos; firma las
certificaciones de sueldo y verificaciones de empleo.

Coordina todos los tramites relacionados con los asuntos
de retiroc y la Asociacidn de Empleados.

Prepara y somete informes relacicnados con su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos que rigen la remuneracidn de empleados piblicos
y la confeccidn de noéminas.

Conocimiento de las aportaciones por concepto de
beneficios marginales que se deducen del sueldo de los
empleados publicos.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas de
oficina.

Habilidad para preparar informes relacionados con su
trabajo.

Habilidad para hacer cOmputos aritméticos con exactitud.

Habilidad para entender y segquir instrucciones verbales
Yy escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacidén de maquinas calculadoras v
equipo de oficina.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERYENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior de una institucidn
educativa acreditada, suplementada por un cursc de teneduria
de libros. Un (1) ano de experiencia en la confeccién de
nominas.

PERIODO PROBATORIQO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Pidblico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir del

[T

n San Juan, Puerto Rico a MAY 20 1997,

L/ %%/Z/%w\

Aura L. Gonzalez Rios Ruby Rofriguez Ramirez
Directora Directdra Ejecutiva
Oficina Central de Adminis- Oficina del Gobernador
tracién de Personal bara los Asuntos de la Vejez

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 3




Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada

# 23081

OFICIAL EXAMINADOR

ESPECIFICACION DE CLASE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo legal que comprende la investigacién y
estudio sobre situaciones de indole juridica em la Oficina del Procurador(a) de las

Personas de Edad Avanzada.

ASPECTQ DISTINTIVQ DEL TRABAJO

El (ella) empleado (2) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el campo legal
que incluye investigaciones, estudios v anédlisis de situaciones. Trabaja bajo la
supervision del Director (a) de Oficiales Examinadores, quien ls Imparte instrucciones
especificas las cuales se van generalizando a medida que se familiariza con el puesto.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa

de acuerdo a los resultados obtenidos y discusién de los casos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Lleva a cabo investigacién de situaciones de hechos sobre material relacionado con las

leyes y servicios a las personas de edad avanzada.

Actia como Oficial Examinador en la celebracién de vistas administrativas donde se
dilucidan controversias entre personas de edad avanzada v agencias pdblicas o privadas a

la luz de las leyes y reglamento aplicable.




Prepara y somete al (la) Director (a) de Oficiales Examinadores borradores de las

resoluciones donde se adjudican las controversias sometidas en las vistas administrativas.
Contesta las reconsideraciones de Jas resoluciones emitidas por la Oficina.

Contesta consultas relacionadas con las leyes, normas y reglamentos que administra la

Oficina.

Prepara y contesta correspondencia variada de naturaleza legal y especializada

relacionada con las leyes, programas y servicios a las personas de edad avanzada.
Prepara y mantiene expedientes de los casos informados o trabajados.

Prepara y somete todos aquellos informes de trabajo que le sean requeridos.

Ofrece conferencias, adiestramientos, reuniones y otras actividades relacionadas con las

leyes y derechos que cobijan a las personas de edad avanzada, ademés de los programas y

servicios disponibles en la Oficina.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho estatutario y de Jas leyes locales, ordenanzas municipales,

precedentes judiciales y de las fuentes de investigaciéon legal.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que administra la Oficina.

Conocimiento de la estructura de organizacién de la Oficina.

Conocimiento de las précticas en corte del procedimiento judicial y de las reglas de

procedimiento civil, criminal v de evidencia.



Habilidad para ponderar, organizar y presentar datos, evidencia y otro material legal.

Habilidad para analizar documentos legales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros y

publico en general.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Juris Doctor de institucién acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Plblico de Puerto Rico, Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio

de Carrera de la Oficina de el (la) Procurador {a) de las Personas de Edad Avanzadas a

partir del / /;--«Wé,p 0(6 z’dﬂs”f

Vi /
iiﬁ&?:’dﬁ%%

de I4s Personas de Edad Avanzada




11031

OF ICINISTA DACTILOGRAFO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo de oficina gue consiste en transcribir documentos
de naturaleza variada, asi como organizar y mantener 1los
archivos de su unidad de trabajo.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsbilidad gque consiste en transcribir documentos de
naturaleza variada mediante el uso de 1la maquinilla o
computadora, asil como organizar y mantener al dia los archivos
de su unidad de trabajo. Recibe supervisién general de un
superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto vy especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa a la terminacién del mismo para verificar
correccidn, exactitud vy conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Transcribe a magquinilla o en computadora documentos de
naturaleza variada tales como cartas, memorandos, tablas,
compreobantes y otros.

Organiza y mantiene actualizados los archivos de su
unidad de trabajo.

Reproduce aquellos documentos que le sean requeridos.
Actda como Encargado (a) del Almacén de Materiales.
Recibe mercancia y materiales de los suplidores.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas
modernas de la mecancgrafia o procesamiento de palabras.

Conocimiento de los principios y préacticas modernas de
los sistemas de archivo.

Conocimiento de los principics vy préacticas modernas de
oficina.

Oficina del Gobernader para los Asuntos de la Vejez
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Habilidad para transcribir diversos documentos con
rapidez vy correccidn.

Habilidad para organizar y mantener archivos.
Habilidad para sequir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

‘Destreza en el uso de maquinas de escribir, computadoras
0 procesadoras de palabras y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela superior de una institucidn
educativa acreditada, que incluya o esté suplementada por un
curso en Mecanografia o Procesamiento de Palabras y Sistemas
de Archivo. Un (1) afio de experiencia en la realizacién de
trabajo de oficina que incluya el uso de una maguinilla o
procesador de palabras y archivo.

PERIQODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1875, .Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formard parte del
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicic de Carrera,
a partir del

En San Jﬁén, Puerto Rico a . 20 1807
Aura L./ Gonzdlez Rios Ruby R¢driguez Ramirez
Directora Directoora Ejecutiva

CGficina Central de Adminis-
tracidén de Personal

Cficina del Gobernador
para los Asuntos de la Vejez

Oficina del Gobernador para los Asuntos de 1a Vejez 2




120311

OF ICINISTA DE ORIENTACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina vy de campo que consiste en orientar
sobre los servicios gque ofrece Medicare, Medicaid y otros
planes de cuidado de salud.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad gue consiste en orientar principalmente a las
personas mayores y puiblico en general sobre sus derechos,
beneficios y responsabilidades como usuarios de los servicios
de Medicare, Medicaid y otros planes del cuidadco de salud.
Recibe supervisién directa de un funcionario de mayor

jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas. No
obstante, 1la supervisidn e instrucciones se generalizan
conforme el empleade adguiere experiencia. Ejerce alguna

iniciativa y criteric propioc en el desempefio de sus tareas.
Su trabajo se revisa en forma general, a través de los
informes gque somete y por los resultados obtenidos para
verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Brinda informacidén por teléfono a personas mayores Y
publico en general, relacionada con los servicios gue ofrece
Medicare, Medicaid vy Medigap, y refiere a éstos a otras
agencias segin la situacidn que presenten.

Vislta instituciones gque alojan a envejecientes vy
participa en ferias promocionales con el propdsito de ofrecer
orientaciones y material informativo sobre los derechos vy
responsabilidades del envejeciente, relacicnados con los
Programas Medicare, Medicaid, Medigap y otros planes de
cuidado de la salud.

Mantiene un registro diario de las llamadas recibidas y
la accidén tomada; prepara informes mensuales sobre éstas para
ser sometidos al supervisor.

Envia por correc informacidén sobre los programas de
Medicare, Medicaid vy otros a los beneficiarios y familiares
gque asi lo solicitan.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los derechos, beneficios v deberes que
establece el Programa de Medicare, Medicaid, Medigap y otros
planes de cuidado de salud.

Conocimiento de 1os principios y practicas del trabajo de
oficina,

Habilidad para tratar con cortesia al pilblico.

Habilidad para expresarse verbalmente en forma clara y
concisa.

Habilidad para mantener registros relacionados con el
trabajo que realiza.

Habilidad para preparar informes relacicnados con su area
de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de Escuela Superior de una institucidén
educativa acreditada. Dos (2) afios de experiencia en tareas
gue envuelvan el trato con el piblico.

PERIODO PROBATOQRIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gue formard parte del
Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir del = | a0y

ot ' Ik

E n Juan, Puerto Rico a MAY 20 €97

Aura L.“Gonzdlez Rios Ruby Rodriguez Ramirez
Directora Directdra Ejecutiva
Oficina Central de Adminis- Cficina del Gobernador

tracidn de Persocnal para los Asuntos de la Vejez

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 2



11021

OPERADOR (A) DE MAQUIINA
DE REPRODUCCION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro gue consiste en operar mAquinas para
reproducir una variedad de documentos y materiales impresos.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEIL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en la
operacidén de maquinas para reproducir documentos variados v
materiales impresos. Trabaja bajo la supervisién directa de
un  empleade de superior jerarquia, gquien le imparte
instrucciones especificas sobre la labor a realizar, las
cuales van generalizdndose a medida gque el empleado adguiere
experiencia. Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo
para verificar conformidad con las practicas y procedimientos
establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera una maquina para la reproduccién de documentos
variados y material impreso tales como: formularios, informes,
tablas y otros, archiva o guarda los mismos.

Lamina o encuaderna material requerido.

Rinde informe mensual sobre el usc de la maquina de
reproduccidn.

Prepara las requisiciones de material para uso de la
unidad de trabkajo.

Limpia y hace ajustes menores a la maquina que utiliza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del manejo y funcionamiento de maguinas y
otro equipo relacionado con la reproduccidén de documentos, asi
como de los materiales utilizados en éstos.

Conocimiento del manejo y funcionamiento de maguinas
encuadernadoras.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Veiez
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Habilidad para organizar material impreso.
Habilidad para sequir instrucciones.

Habilidad para realizar su trabajo con rapidez vy
exactitud.

Habilidad para preparar informes relacionados con su
trabajo.

Habilidad para realizar ajustes menores a la maguina de
reproduccidn,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el manejo y operacidn de maguinas y equipo
relacionados con la reproduccién de documentos vy material
impreso, asi como de la encuadernadora.

PREPARACION ACAPEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior de una institucidn
educativa acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Persocnal
del Servicio Pablico de Puerto Rico, segliin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gue formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir delﬂ‘nv -~ t:sr?

S
.

San Juan, Puerto Rico a MAT 20 1974

Aura L. Gonzalez Rios Ruby Rodfiguez Ramirez
Directora Directgra Ejecutiva
Oficina Central de aAdminis- Oficina del Gobernadoxr
tracidn de Personal para 1os Asuntos de la Vejez

Oficina del Gobernador para 1os Asuntos de ia Vejez 2
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RECEPCIONISTA-TELEFONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en atender el cuadro telefénico de la Agencia
y al pablico que visita la Oficina para los Asuntos de la Vejez.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

Ei{La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que consiste en recibir y atender al publico que visita fa Oficina para orientarlo y
referirflo a2 la dependencia o al funcionario correspondiente v recibir [lamadas
telefonicas las cuales refiere a la persona indicada. Recibe supervisién general de
un(a) superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, pero refiere
situaciones complejas a su supervisor(a) para la toma de decisiones. Su trabajo se
revisa mediante los resultados obtenidos para verificar conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJIC

Recibe y atiende al piiblico que llega a la Oficina, les ofrece I3 informacién
pertinente, o los refiere a los funcionarios que puedan orientarlos adecuadamente.

Atiende las llamadas telefénicas que re'cibe y las refiere a [a persona indicada,

Lleva un registro de visitantes y llamadas de'larga distancia e internacionales
para preparar los informes correspondientes.

Rinde informes periddicos sobre la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Oficima para los
Asuntos de la Vejez. :

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento del manejo de un cuadro telefénico.

OFICINA PARA LOS ASUNTOS DE LA VEJEZ 1
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Habilidad para orientar y atender al ptiblico con tacto y discrecion.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito
tanto en espanol como en inglés. '

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior de una institucién educativa acreditada.
Un(1} afio de experiencia relacionada con la atencién y orientacién al ptblico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro(4) meses.

£n virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia Ley Num. 5
de 14 de octubre de 1975, lLey de Personal del Servicio Plblico, segtin
enmendada, por [a presente aprobamos [a precedente clase que formard parte de
los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucidn para el Servicio de Carrera, a
partir del

En San Juan, Puerto Ricoa SEP 7 § 801

tfww—ﬁxu&' /é%c/ é{ej
Emmalind Garcia Garcia ‘ smgﬁpez o1, M.S
Administradora Directora Ejec(tiva

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina para los Asuntos
y de Administracién de Recursos Humanos de la Vejer

OFICINA PARA LOS ASUNTOS DE LA VEJEZ 2
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SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(O) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en tomar dictados y transcribir diversos
documentos, asi como en realizar otras tareas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que
incluye la toma de dictados; la transcripcion de diversos documentos y fa atencion
de los aspectos administrativos, actuando como [a secretaria principal de la divisidén
a que pertenece el puesto. Recibe supervision general de un empleado de superior
jerarquia o funcionario, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desemperfio de sus funciones.
Su trabajo se revisa a su terminacién para verificar rapidez, correccidn, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigraficos o mediante el uso de escritura rapida
de cartas, memorandos, informes y otros documentos.

Pasa a maquinilla, computadora o procesador de palabras cartas,
memorandos, circulares, tablas estadisticas, informes, planes de trabajo y otros
documentos variados relacionados con su unidad de trabajo.

Recibe, sella, controla, clasifica y distribuye la correspondencia de su unidad
de trabajo.

Lleva el calendario de actividades y reuniones de su supervisor y [0 mantiene
informado de las mismas.

Brinda seguimiento a otras unidades de trabajo de la Agencia, con respecto a
fechas de vencimiento de asuntos pendientes relacionados con las funciones de su
unidad. :

OFICINA DEL GOBERNADOR PARA LOSlASUN’TOS DE LA VEJEZ i
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Revisa, identifica y corrige errores ortogrdficos y gramaticales en Ia
correspondencia para la firma de su supervisor.

Prepara, procesa y tramita las certificaciones, formularios, comunicaciones y
otros documentos.

Lleva y mantiene controles relacionados con las érdenes y circulares emitidas
por la Oficina para los Asuntos de la Vejez.

Organiza y mantiene los archivos relacionados con su unidad de trabajo, v las
funciones que reafiza.

Redacta correspondencia relacionada con su unidad de trabajo.

Lleva el control y prepara el Informe de Liamadas Telefonicas de Larga
Distancia que se generan en su drea de trabajo.

Atiende, orienta y refiere visitantes segtin corresponda.
Hace, atiende y canaliza llamadas telefénicas segiin corresponda.

Tramita la reproduccién de los documentos que se reciben y se generan en
su unidad de trabajo.

Prepara requisiciones de materiales y equipo para su unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y précticas modernas de taquigrafia o escritura
rdpida y mecanograffa o procesamiento de palabras.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de sistemas de archivo.
- Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

Algan conocimiento del idioma inglés.

OFICINA DEL GOBERNADOR PARA LOS ASUNTOS DE LA VEJEZ 2
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Algin conocimiento de la organizacién y funcionamiento de Ia Oficina del
Gobernador para los Asuntos de I3 Vejez.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigrdficos o mediante el uso de
escritura rapida y transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.
Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa en los idiomas espanol e
inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de miquinas de escribir, computadoras, procesador
de palabras u otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada, que incluya o esté suplementada
por cursos en Taquigrafia o Escritura Rdpida, Mecanografia ¢ Procesamiento de
Palabras, Procesamiento de Informacién y Sistemas de Archivo. Un (1) afo de
experiencia en trabajos secretariales.

PERIODO PROBATORIC

Seis (6) meses.
Clase revisada efectivo al 15 de noviembre de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a

Maribel Rodrigsiez/Ramos Ruby Radriguez Rafhire

Administradora Directora Ejecutiva

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina del Gobernador

y de Administracion de Recursos Humaros para [os Asuntos de [a
Vejez

OFICINA DEL GOBERNADOR PARA LOS ASUNTOS DE LA VEJEZ 3
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SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(Q) 1l

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en tomar dictados y transcribir diversos
documentos, asi como en realizar otras tareas relacionadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que incluye Ia
toma de dictados; lfa transcripcion de diversos documentos y la atencién de los
aspectos administrativos, actuando como la secretaria principal de a divisién a que
pertenece el puesto. Recibe supervision general de un empleado de superior
jerarquia o funcionario, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se revisa a su terminacion para verificar rapidez, correccion, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigrificos o mediante el uso de escritura rapida
de cartas, memorandos, informes y otros documentos. ‘

Pasa a maquinill, computaddra 0 procesador de palabras cartas,
memorandos, circulares, tablas estadisticas, informes, planes de trabajo y otros
documentos variados relacionados con su unidad de trabajo.

Recibe, sella, controla, clasifica y distribuye la correspondencia de su unidad
de trabajo. '

Lieva el calendario de actividades y reuniones de su supervisor y Io mantiene
informado de las mismas.

Brinda seguimiento a otras unidades de trabajo de la Agencia, con respecto a
fechas de vencimiento de asuntos pendientes relacionados con las funciones de su
unidad.

OFICINA DEL GOBERNADOR PARA LOS ASUNTOS DE LA VEJEZ 1




11042

Revisa, identifica y corrige errores ortograficos vy gramaticales en Ia
correspondencia para [a firma de su supervisor.

Prepara, procesa y tramita las certificaciones, formularios, comunicaciones y
otros documentos.

Lleva y mantiene controles relacionados con las érdenes y circulares emitidas
por la Oficina para los Asuntos de la Vejez.

Organiza y mantiene los archivos relacronados con su unidad de trabajo, y las
funciones que realiza.

Redacta correspondencia relacionada con su unidad de trabajo.

Lleva el control y prepara el Informe de Llamadas Telefénicas de Larga
Distancia que se generan en su drea de trabajo.

Atiende, orienta y refiere visitantes segtn corresponda.
Hace, atiende y canaliza llamadas telefonicas segtin corresponda.

Tramita [a reproduccién de los documentos que se reciben y $e generan en
su unidad de trabajo.

Prepara requisiciones de materiales y equipo para su unidad de trabajo.
Funge como encargada de la propiedad de la agencia.

CONOCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y pricticas modernas de
taquigrafia o escritura rapida y mecanograffa o procesamiento de palabras.

Conocimiento considerable de las técnicas vy practicas modernas de sistemas
de archivo.

COFICINA DEL GOBERNADOR PARA LOS ASUNTOS DE LA VEIEZ yd
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Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento considerable de as reglas gramaticales y ortografia.
Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Oficina del
Gobernador para los Asuntos de la Vejez.

Habilidad para tomar dictades en signos taquigrdficos o mediante el uso de
escritura rapida y transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.
Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa en los idiomas espanol e
inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de miquinas de escribir, computadoras, procesador
de palabras u otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada, que incluya o esté suplementada
por cursos en Taquigrafia o Escritura Rdpida, Mecanografia o Procesamiento de
Palabras, Procesamiento de Informacion y Sistemas de Archivo. Dos {2} anos de
experiencia en trabajos secretariales; uno (1) de estos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza una Secretaria(o) Administrativa(o) | en el
Servicio de Carrera de la Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6} meses.

OFICINA DEL GOBERNADOR PARA LOS ASUNTOS DE LA VEJEZ 3
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Clase revisada efectivo al 15 de noviembre de 1999.

En San Juan, Puerto Rico a

Mariibel Rodrigiiez Ramos Ruby Rddriguez Ragzgfz ‘

Administradora Directora Ejecutiva

Cficina Central de Asesoramiento Laboral Oficina del Gobernador

y de Administracion de Recursos Humanos para los Asuntos de la
Vejez

OFICiNA DEL GOBERMADOR PARA LOS ASUNTOS DE LA VEJEZ 4




2306 1L

TECNICO EN PIL.ANIFICACTION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gque consiste en realizar estudios
para fines de planificaciédn.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

EL empleado realiza trabajo de complejidad ¥
responsbilidad en la ejecucidn de las diferentes actividades
relacionadas con la realizacidn de estudios de investigacién
0 en colaborar en la coordinacidn y supervisién de un equipo
de trabajo a cargo de efectuar dichos estudios, asi como en
realizar las funciones que se le asignen como parte de dicho
eqguipo, a los fines de planificar programas y servicios para
la poblacidén envejeciente y medir la efectividad de 1los
programas operacionales de la Oficina del Gobernador para los
Asuntos de la Vejez y las Agencias de Area, vy los factores que
afectan la misma. Recibe supervisién general del Director de
Planificacién o un superior jerdrquico, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacidn de los resultados obtenidos y reuniones
con el supervisor para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos, e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopila, codifica, tabula vy analiza les datos
rejacionados con estudios de investigacién sobre necesidades
y problemas de la poblacidén envejeciente o colabora en la
coordinacidn y supervisidn de algunas de estas actividades, ¥
realiza aquellas que se le asignen.

Colabora en el disefio de la muestra, metodologia,
procedimientos e instrumentos de recopilacidén de datos para
llevar a cabo estudios de investigacién.

Adiestra al personal que participard en la recopilacién
de datos para los estudios de investigacidn.

Somete recomendaciones relacionadas con necesidades v
problemas particulares que ameriten investigarse.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez



23061

Evalda propuestas de estudios de investigacidén sometidas
por recursos externos Y somete las recomendaciones
correspondientes.

Evalta la efectividad de los programas operacionales de
las Agencias de Area y colabora en las evaluaciones
pertinentes a los programas de la Oficina, a base de las metas
y objetivos establecidos en los planes de trabajo
correspondientes.

Colabora en la preparacidn de los informes reldcionados
con los estudios de investigacién y las evaluaciones a 1los
programas operacionales, entre otros.

Redacta comentarios scobre proyectos de ley u otra
documentacién, en torno a las posibles implicaciones de los
mismos en la poblacidn de edad avanzada.

Redacta correspondencia relacionada con el trabajo que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, conceptos, técnicas vy
préacticas modernas de la planificacidn.

Conocimiento de las teorias bdsicas sobre la interaccidn
de factores sociales, econdmicos, politico-administrativos y
fisicos gue afectan el proceso de planificacidn.

Conocimiento del desenvolvimientoe histérico de la
planificacién en Puerto Rico.

Conocimiente de las leyes, reglamentos y normas gue
regulan la planificacién en Puerto Rico.

Conccimiento de las leyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos que regulan el funciocnamiento de la Oficina del
Gobernador para los Asuntos de la Vejez.

Conocimiento de la organizacidén y funcicnamiento del
Gobierno de Puerto Rico, las relacliones existentes entre sus
organismos adscritos y con las agencias del Gobierno Federal.

Conocimiento de los problemas Y condiciones
sociocecdénomicos de los envejecientes en Puerto Rico.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 2
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Habilidad para aplicar teorias, conceptos, técnicas v
principios de planificacién en el estudio y solucidén de
problemas relacionados con la prestacidén de servicios a la
poblacidn envejeciente.

Habilidad para analizar la interacién de factores
socioecondmicos durante el proceso de planificacién con el
propdsito de diseflar y presentar proyecciones mediante 1la
identificacidn de necesidades y recursos.

Habilidad para recopilar, organizar e interpretar
informacidn y datos estadisticcs durante el proceso de
planificacién.

Habilidad para identificar necesidades sociceconémicas de
la poblacién envejeciente.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos durante el
proceso de planificacidn.

Habilidad para preparar y presentar informes técnicos
relacionados con planificaciédn.

Habilidad para expresarse con claridad Yy precisiodn,
oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciocnes efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacidn de terminales de computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Un (1) afio
de experiencia en trabajo relacionado con estudios para fines
de planificacidn.

PERIODC PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 3
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Perscnal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir del

En San Juan, Puerto Rico a .MAY 20 1997

(i fuflor—

pura—~L. Gonzalez Rios Ruby R rlguez Ramirez
Direct Dlrect ra Ejecutiva
Oficina Central de Adminis- Oficina del Gobernador
tracién de Personal para los Asuntos de la Vejez

Oficina del Gebernador para los Asuntos de la Vejez 4
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TECNICO DE RECURSOS HUMANOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel de ingreso que consiste en la ejecucion de una
variedad de tareas que incluyen el andlisis, estudio y trémite de las actividades
relacionadas al principio del mérite en la administracién de los recursos humanos de la
Oficina. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad a nivel de
adiestramiento, que requiere la participacién en la ejecucion de una variedad de tareas
que incluyen el analisis, estudio y tramite de las actividades de recursos humanos
relacionadas al principio del mérito. Recibe supervisidn inmediata de un funcionario de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar v se
van generalizando, a medida que el empleado adquiere experiencia. Su trabajo es
revisado durante el proceso, a la terminacion para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas y por los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en los analisis, estudios y trémites concernientes a una o varias reas
relacionadas a las actividades de recursos humanos tales como: clasificacién de puestos y
retribucidn, reclutamiento y seleccidn, nombramientos y cambios, adiestramientos,
sistema de evaluacidn, servicio y relaciones con los empleados.

Participa en los estudios relacionados con la clasificacion de puestos y retribucién
y las acciones correspondientes.

Participa en el proceso de reclutamiento y seleccion del personal y los tramites de
nombramiento, para cubrir puestos vacantes en la Oficina.

Participa en la coordinacién y ejecucion de las actividades necesarias para
cumplir con el Programa de Adiestramiento de la Oficina.

Participa en el mantenimiento del Sistema de Evaluacidn vy del seguimiento de las
actrvidades que conlleva el sistema. A

OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA
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Atiende peticiones y ofrece orientaciones téenicas a funcionarios y empleados de
la Oficina sobre las transacciones, leyes, reglamentos v normas relacionadas con la
administracion de los recursos humanos.

Participa en la evaluacién, andlisis y trimite de acciones de personal tales como
peticiones de reclutamiento y/o clasificacién, recomendaciones de aumentos de sueldo v
otros.

Participa en el mantenimiento del “Registro de Puestos y Empleados” (Roster) de
la Oficina.

Participa en la recopilacién de informacién v preparacidn de informes solicitados
por las agencias reguladoras.

Participa en el seguimiento a fimcionarios de la agencia con respecto a trémites o
informacion relacionada con asuntos de recursos humanos que requieran el insumo de
éstos.

Participa en la comunicacién a los empleados, mediante los formularios
correspondientes, de las transacciones efectuadas relacionada con el puesto que ocupan y
/ 0 su sueldo.

Prepara informes narrativos y estadisticos sobre las actividades realizadas.

Prepara y mantiene al dia los expedientes relacionados con el 4rea asignada,

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen la administracién de los recursos humanos en el servicio publico.

Algin conocimiento de los principios y practicas modernas de la administracién
de 10s recursos humanos.

Demostrar capacidad para adquirir conocimientos en alguna de las é4reas
relacionadas con el campo de los recursos humanos.

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las disposiciones de leyes,
reglamentos y normas que rigen las ramas de la administracién de los recursos humanos.

Habilidad para analizar y procesar transacciones de personal.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente Y por escrito.
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Habilidad para estzblecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso de equipo de oficina tales como: computadora, calculadora,
fotocopiadora, facsimile y otros.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de uma instituciéon universitaria acreditada y un curso o
adiestramiento en alguna de las areas de recursos humanos.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.184 del 3
de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la modificacién de la precedente clase que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a ) /%ﬂﬂ/@ %

Rossanadyééfzg/e@f %SG

Procuradora
Oficina de la Procuradora de'las
Personas de BEdad Avanzada

OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA -



22012
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que comsiste en la ejecucién de una variedad de tareas que
incluyen el anélisis, estudio v trdmite de las actividades relacionadas al principio del
mérito en la administracién de los recursos humanos de la Oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que
requiere la ejecucion de una variedad de tareas que incluyen el andlisis, estudio y tramite
de las actividades de recursos humanos relacionadas al principio del mérito. Puede estar a
cargo de una de las fases de estas actividades pero colabora y participa en todas las
deméas. Recibe supervisién de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo es revisado por los informes que rinde y mediante reuniones con su
SUpPEervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalla, analiza, recomienda v tramita acciones concernientes a una o varias areas
relacionadas a las actividades de recursos humanos tales como: clasificacién de puestos y
retribucién, reclutamiento v seleccién, nombramientos y cambios, adiestramientos,
sistema de evaluacidn, servicio y relaciones con los empleados.

Realiza estudios relacionados con la clasificacién de puestos y retribucion y lieva
a cabo las acciones correspondientes.

Realiza el proceso de reclutamiento vy seleccién del personal y los trémites de
nombramiento, para cubrir puestos vacantes en la Oficma.

Coordina y ejecuta las actividades correspondientes para cumplir con ¢l Programa
de Adiestramiento de la Oficina.

Ejecuta las actividades que conileva el Sistema de Evaluacidn, ofrece el
mantenimiento necesario, y da seguimiento a las acciones correspondientes.

Atiende peticiones y ofrece orientaciones técnicas a funcionarios y empleados de
la Oficina sobre las transacciones, leyes, reglamentos y normas relacionadas con la
administracidon de recursos humanos.
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Evalila, analiza, emite opinion y tramita acciones de personal tales como:

peticiones de reclutamiento y/o clasificacion, recomendaciones de aumentos de sueldo y
otros.

Mantiene el “Registro de Puestos y Empleados” (Roster) de la Oficina.

Redacta comunicaciones y participa en ia redaccién de comunicaciones, normas,
procedimientos relacionados con su drea y en el desarrolio de reglamentos relacionados a
los recursos humanos.

Prepara informes solicitados por las agencias reguladoras.

Solicita v da seguimiento a funcionarios de la agencia con respecto a tramites o
informacidn relacionada con asuntos de recursos humanos que requieran €l insumo de

£5t0s.

Comunica a2 los empleados, mediante los formularios correspondientes, las
transacciones efectuadas relacionadas con el puesto que ocupan y / 0 su sueldo.

Prepara informes narrativos y estadisticos sobre las actividades realizadas.

Prepara v mantiene al dia los expedientes relacionados con el area asignada.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la
administracién de los recursos humanos en el servicio publico.

Conocimiento de los principios y practicas modemas de la administracién de
recursos humanos. '

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Oficina de la
Procuradora de la Personas de Edad Avanzada.

Demostrar capacidad para desarrollarse en las 4reas relacionadas con el campo de
los recursos humanos.

Habilidad para efectuar estudios, analisis y formular recomendaciones en torno a
problemas relacionados con las 4reas de la administracion de los recursos humanos.

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las disposiciones de leyes,
reglamentos y normas que rigen las ramas de la administracién de los recursos humanos.
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Habilidad para analizar v procesar transacciones de personal.

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

Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso de equipo de oficina tales como: computadora, calculadora,

fotocopiadora, facsimile y otros.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién universitaria acreditada y un afio (1) de
experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Técnico
de Recursos Humanos I en el Servicio de Carrera de ia Oficina de la Procuradora de las
Personas de Edad Avanzada.

PERTODO PROBATORIO

Nueve (9) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Num.184 del 3
de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la modificacién de la precedente clase que formard parte del Plan de
Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera, efectivo al

/i

Ross#na L.6bez I/eén, I)f?SG

Proguradofa
Oficina de la Procuradora de las

En San Juan, Puerto Rico a ' ) / 0 CF)
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TECNICO DE RECURSOS HUMANOS III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la ejecucion de una variedad de tareas que
incluyen el analisis, estudio y tramite de las actividades relacionadas al principio del
mérito en la administracién de los recursos humanos de la Oficina.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que requiere la
gjecucién de una variedad de tareas que incluyen el andlisis, estudio y tramite de las
actividades de recursos humanos relacionadas al principio del mérito. Puede estar a cargo
de una de las fases de estas actividades, pero colabora y participa en todas las demas.
Recibe supervisién general de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo es revisado por los informes que rinde y mediante Teuniones con su
SUpErvisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalta, anzliza, recomienda y tramita acciones concernientes a una o varias areas
relacionadas a las actividades de recursos humanos tales como: clasificacién de puestos y
retribucion, reclutamiento y seleccién, nombramientos y cambios, adiestramientos,
sistema de evaluacién, servicio y relacicnes con los empleados.

Evalta los procedimientos establecidos y somete recomendaciones para posible
cambio de los mismos.

Realiza estudios complejos relacionados con la clasificacion de puestos y
retribucién v lleva a cabo las acciones correspondientes.

Realiza el proceso de reclutamiento y seleccion del personal y los trémites de
nombramiento, para cubrir puestos vacantes en la Oficina.

Participa en el proceso de entrevista de candidatos para empleo y la coordinacion
del nombramiento.

Coordina y ¢jecuta las actividades correspondientes para cumplir con el Programa
de Adiestramiento de la Oficina.
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Fjecuta las actividades que conlleva el Sistema de Evaluacién, ofrece el
mantenimiento necesario, y da seguimiento a las acciones correspondientes.

Atiende peticiones v offece orientaciones técnicas a funcionarios v empleados de
]a Oficina sobre las Tansacciones, leyes, reglamentos y normas relacionadas con la

administracién de recursos humanos.

Evalia, analiza, recomienda y tramita acciones de personal tales como: peticiones
de reclutamiento y/o clasificacién, recomendaciones de aumentos de sueldo vy ofros.

Redacta comunicaciones, normas, procedimientos relacionados con su area y
participa en el desarrollo de reglamentos relacionados a los recursos humanos.

Prepara informes solicitados por las agencias reguladoras.

Mantiene el “Registro de Puestos y Empleados” (Roster) de la Oficina.

Solicita v da seguimiento a funcionarios de la agencia con respecto a tramites o
informacién relacionada con asuntos de recursos humanos que requieran el insumo de

éstos.

Commmica a los empleados, mediante los formularios correspondientes, las
transacciones efectuadas relacionadas con el puesto que ocupan y / o su sueldo.

Prepara informes narrativos v estadisticos sobre las actividades realizadas.

Prepara y mantiene al dia los expedientes relacionados con el 4rea asignada.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos considerables de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
que rigen la administracién de los recursos humanos en el servicio publico.

Conocimientos considerables de los principios y practicas modernas de Ia
administracion de los recursos humanos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Oficina de la
Procuradora de las Personas de Edad Avanzada.
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Habilidad para efectuar estudios, andlisis complejos, presentar planteamientos y
formular recomendaciones en torno a problemas extraordinarios relacionados con las
4reas de la administracién de los recursos humanos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar comrectamente las disposiciones de
leyes, reglamentos y normas que rigen las ramas de la administracidén de los recursos
humanos.

Habilidad para analizar y procesar transacciones de personal.

Habilidad para redactar informes técnicos y estadisticos y expresarse en forma
clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para hacer presentaciones orales en piblico de forma clara y precisa.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso de equipo de oficina tales como: computadora, calculadora,

fotocopiadora, facsimile y otros.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién universitaria acreditada y dos (2) afios de
experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Técnico
de Recursos Humanos II en el Servicio de Carrera de la Oficina de la Procuradora de las
Personas de Edad Avanzada.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Nim. 184 del 3
de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Pablico del Bstado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la modificacién de la precedente clase que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera, efectivo al

En San Juan, Puerto Ricoa / %éw /ﬁ ﬁ

Rossana é;%ﬁﬁéj/ﬁ/één, MSG
or

Procuradora
(Oficina de la Procuradora de las
Personas de Edad Avanzada
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