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SUBDIRECTOR(A) DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacion, direccién vy

supervision de las operaciones del Negociado de Conciliacion y Arbitraje.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo especializado de gran complejidad 'y
responsabilidad colaborando en la planificacién, asignacion y supervision del trabajo
de los. Mediadores de Conflictos Obrero Patronales. Recibe supervision de un

superior jerarquico, guien le imparte instrucciones generales y ocasionales para el

logro de los objetivos trazados para esa area de trabajo. Ejerce completa iniciativa y
criterio propio en la realizacién de sus funciones. Su ftrabajo se revisa mediante
informes, conferencias y evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO '
Colabora en la direccién, planificacion y supervision de las actividades del Negociado

de Conciliacion y Arbitraje.

Distribuye y asigna los casos de controversias y solicitudes de arbitraje a los distintos
Mediadores de Conflictos Obreros Patronales, teniendo en consideracion la
naturaleza y complejidad de los asuntos.

Celebra reuniones con los Mediadores a los fines de analizar el curso y status de los
casos y hacerles sugerencias o recomendaciones para acciones futuras.

Revisa "laudos™{decisiones) tomados por los Mediadores del nivel | al IV en términos
de la l6gica o fundamento de la decisién; correccién gramatical, claridad o legibilidad
del escrito. Somete recomendaciones para mejoramiento del laudo e imparte su

aprobacion o desaprobacion del mismo.
Determina los tres Arbitros de que estaran incluidos en el listado ("terna”) a solicitud

de las partes en controversia. _
Procede a enviar las ternas a las partes en conflicto de manera que seleccionen el

Arbitro.
Contesta comunicaciones que requieren su intervencién y atiende visitantes y lideres

obreros y de la industria en los diferentes asuntos o situaciones que traen a su

consideracion.
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Analiza la problematica obrero patronal, mantiene informado al Director de las

tendencias en el desarollo de las negociaciones colectivas Y somete

recomendaciones sobre 1a accién a seguir.
Contesta consulias y brinda informacién y orientacién sobre la legislacion obrera

aplicable a los conflictos obrero patronales, a la negociacion colectiva y ofros casos.
Prepara y somete al Direcfor informes variados y recomendaciones sobre los

servicios que se prestan.
Representa al Director o a la {el) Secretaria(o) del Trabajo y Recursos Humands en

actos, reuniones y asambleas.
Colabora y asesora al Direclor en el establecimiento de los programas de

adiestramiento de Mediadores.

Participa como Mediador en los casos de mayor E:omplejidad y responsabilidad y que
tienen el mayor impacto econémico en la comunidad.

Sustituye al Direcfor en su ausencia, cuando le es reguerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes del trabajo y su aplicacién, asi como de los principios

y métodos modemos de las relaciones obrero patronales.

Conocimiento vasto de las organizaciones obreras y su base legal.

Conocimiento vasto de las normas y procedimientos de conciliacion, arbitraje y
negociaciones para arreglos de las disputas obrero patronales.

Conocimiento vasto de los procedimientos parlamentarios.

Habilidad para analizar disputas patronales y llegar a decisiones razonables y

equitativas.
Habilidad para planificar, coordinar, asignar y supervisar el tfrabajo de empleados

subalternos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Habilidad para conducir reuniones formales de grupos y ejercer control adecuado de

las mismas.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada en Relaciones Laborales, Recursos
Humanos o Administracién Publica y siete (7) afios de experiencia en el campo de
especialidad de la preparacion académica; dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Mediador(a) de Conflictos

Obrero Patronales IV en el Servicio de Carrera del Departamento del Trabajo y

Recursos Humanos.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley para la
Adrﬁinistracién de los Recursos Humanos del Servicio Pudblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, Ley Niim. 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada,
por la presente apruebo [a revision a la precedente clase que forma parte del Plan de
Clasificacion del Servicio de Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos

Humanos, efectivo el B 3 FEB 20[}5

Hato Rey, Puerto Rico, a

NodUalases

Hon. Roméh M. Velasco Gonzalez

Secretario
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos




)
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacién, direccién y supervisin de
las operaciones del Negociado de Normas del Trabajo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejided y responsabilidad colaborando en la
planificacion, coordinacién y supervisién de toda la fase programética del Negociado de
Normas del Trabajo en el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. Trabaja bajo la
supervisién administrativa del Director, quien le imparte instrucciones generales ¥
ocasionales para el logro de los objetivos 'trazados para esa 4rea de trabajo. Realiza sus
labores con un alto grado de iniciativa y criterio propio, Su labor es revisada mediante el

andlisis de informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Colabora con el Director en la planificacidn, supervision y direccidn de las actividades que se

realizan en el Negociado de Normas de Trabajo y sus oficinas de drea.

Evaltia y analiza la ejecucién de los programas operacionales a nivel de campo para asegurar

que respondan a las normas y politica establecida y que se esté cumpliendo con los objetivos

formulados.

Toma las medidas necesarias para el mantenimiento de las normas de ejecucién en los

programas, de acuerdo con la politica establecida por el Departamento.

Recomienda cambios o enmiendas a los procedimientos y normas operacmnales o

administrativas del Negociado de Normas del Trabajo.

Dirige, supervisa y evaliia los trabajos del Coordinador(a) de Operaciones de Campo.

Somete informes de estimados y logros de actividades de acuerdo con el programa de trabajo

de las dreas.

Entrevista patronos y trabajadores que apelan las decisiones de los funcionarios del

Negociado.

Actiia como Director Interino del Negociado de Normas del Trabajo, cuando es requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
anacimienta vasto de las leyes, normas y procedimientos del trabajo y su aplicacién.

Conocimiento vasto de los métodos y procedimientos efectivos de inspeccidn e investigacion

de establecimientos sobre el cumplimiento de las normas del trabajo vigentes.
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Conocimiento vasto de las técnicas y principios modernos de supervision.
Habilidad para entender e interpretar legislacién y reglamentos e impartir instrucciones
sobre la aplicacién de los mismos.

Habilidad para planificar, coordinar, asignar, supervisar y evaluar el trabajo del empleados
subalterno.. |

Habilidad para impartir y seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para conducir reuniones de grupos y ejercer control adecuado en las mismas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. |

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Relaciones Laborales o Industriales de una tuniversidad acreditada y seis (6)
afios de experiencia en trabajos de investigacion e inspeccién de empresas para el
cumplimiento de la legislacién laboral; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar & fas que realiza un(a) Coordinador(a) de Operaciones de Campo de
Normas de Trabajo en el Servicio de Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos

Humanos.

PERIODQ PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Péblico de Puerto Rico, Ley Ntm. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, por la
presente aprobamos esta clase que formard parte del Plan de Clasificacién del Servicio de

Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectivoel ",y § 1 ruu

O™

Hato Rey, Puerto Rico, 2 A{ig 2 3 2600

Vbl et

Lcda, Maribel Rodi‘i\éuez Ramos Leda. ,\t‘f&uax;/ﬁ Gonzalez Rios
Administradora, Oficina Central de Secretarid’ del Departamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral y de y Recursos Humanos

A ATt racion 4 ReCUrsos [LUmIos
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SUBDIRECTOR DEL NEGOCIADO DE ASUNTOS LEGALES

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabéjo pfofesional y especializado que consiste en colaborar en la planificacién,

di_rer';ciéh y supervisién de las operaciones del Negociado de Asuntos Legales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

 El (ia)' empfeédp(a) realiza trabajo especializado de gran complejidad y
responsabilidad colaberando en la plarificacion, asignacion y supervision del
trabajo de los Abogados y Técnicos Legales. Recibe supervision de un
suplar\'xf_sor je_'a'rérq'uico, duien le imparte instrucciones generales y ocasionales

para el logro de los objetives trazados para esa area de trabajo. Ejerce’

| éompleta iniciativa y criterio propio en la realizacién de sus funciones. Su trabajo
se revisa Imedi:ante informes, conferencias y evaluaciones de [os-resultados y
logros obtenidos. |

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la direccidn planificacion y supervision de las actividades

operacionales de los Abogados y Técnicos Legales.
Distribuye y asigna casos a los abogados y técnicos legales teniendo en

consideracion la naturaleza y complejidad de los asuntos.

Celebra reuniones con los abogados a los fines de analizar el curso y status de
casos y hacer sugerencias o recomendaciones para acciones futuras.
Representa al Departamento del Trabajo en casos de gran complejidad y
variedad que se radican ante los fribunales del pafs y foros administrativos
relacionados con Ia leglslacmn laboral aplicable.

Atiende consultas de patronos, obreros y funcionarios de la agencia.

Practica InVestlgamones especiales que le son referidas por el Director del - -

Negogciado de Asuntos Legales.
Colabora con el Director del Negociado de Asuntos Legales en los casos que

estan ante el Departamento de Justicia, en la solucién de demandas civiles en

tribunales-estatales y federales.
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Colabora en Ia | asesoria sobre la interpretacién, aplicacion y alcance de la
legislacion obr‘era.qUe administra el Negociado. '
Realiza analisis, estudios e investigaciones juridicas complejos y recopila foda la
evidencia dchmentai o testifical.

Actlia como fiscal ‘con todos los poderes y autoridad de los fiscales de Distrito
para el Tribtinal Superior.

Interviens en inVeétigaciones especiales.

Prepara documentos legales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto del derecho estafutorio y leyes locales, precedentes

judiciales y fuentes de investigacion legal.

Conocimiento vasto de los principios, métodes, material y practicas de la
bﬂsqﬁeda de principios legales y de investigacion.

Halbilidad para organizar datos, presenfar evidencia y otro material, oralmente o
por escrito, en forma convincente.

Habilidad para planificar, coordinar, supervisar y evaluar el frabajo de
empleados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito.

Destreza para tramitar y llevar casos altamente complejos a corte.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cinco ('5) afios de experiencia profesional en el campo legal; uno (1) de estos en
funciones de naturaleza y cdmple}idad similar a las que realiza un(a) Abogado(a)
[Il en el Servicio de Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.
REQUISITOS ESPECIALES

Haber sido admitido & ejercer la profesion de Abogado por el Tribunal Supremo
de Puerto Rico. Ser -miembro Bonafide del Colegio de Abogados de Puerto |

Rico.
PERIODO PROBATORIO

Seis (é) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184 de
3de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Pustto Rico, segtin enmendada,
se adopta esta clase, la cual formara parte del Plan de Clasificacion del Se‘rv.ic:io

de Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Hutmanos.
Esta clase entrara en vigor el 1 de diciembre de 2008.

Roman M/ Velasco Gonzalez
Secretario del Trabajo
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SUPERVISOR(A) DE COCINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la supervision de la preparacién y servicio de alimentos en el Centro
de Desarrollo Infantil del Departamento del Trabajo y Recursos Flumanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la supervisién de los
trabajosr celacionados con la-confeccién ¥ servicio de alimentos que se realizan en la cocina
del Centro de Desarrollo Infantil. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores. El trabajo se revisa mediante visitas de su supervisor para

déterminar conformidad con las normas establecidas.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Dirige la preparacién y servicio de alimentos.

Prepara el ment del dia y dispone los alimentos a prepararse.

Supervisa la limpieza del comedor y los equipos.

Realiza la compra de los alimentos.

Recibe los alimentos, administra su almacenaje y mantiene un inventario.

Prepara informes y lleva los récords necesarios para ser sometidos al Departamento de
Educacion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos de preparacién de alimentos.

Conocimiento de las précticas de higiene aplicables al servicio de alimentos.
Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el manejo y mantenimiento del equipo de cocina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Craduacién de Escuela Intermedia acreditada y dos (2) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la confeccién de alimentos; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un(a) Cocinero(a) en el Servicio de Carrera del

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

REQUISITO ESPECIAL

Certificado de Salud emitido por el Departamento de Salud de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por la
presente aprobamos esta clase que formard parte del Plan de Clasificacién del Servicio de

Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectivoel | ., 4 i o3

Hato Rey, Puerto Rico, a 0]

Lcda, Maribel Rodrigtez Ramos Lcda. Aura L. Gerfzilez Rios
Administradora, Oficina Central de Secretaria del Departamento del Trabajo
Asesoramiento Laboral y de y Recursos Humanos

Administracién de Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en supervisar las tareas de limpieza y mantenimiento.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
supervisar las labores de limpieza y mantenimiento de las facilidades fisicas. Trabaja bajo la
supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funcioges. Su trabajo se

revisa en forma general para verificar su conformidad con el plan de trabajo establecido.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Asigna, revisa y supervisa las tareas de limpieza y mantenimiento que realizan los
trabajadores de limpieza.

Distribuye y controla los materiales y equipo de limpieza.

Adiestra al personal de limpieza sobre cémo realizar las funciones.

Colabora en labores de limpieza y mantenimiento.

Hace requisiciones de materiales y equipo de limpieza.

Supervisa o realiza tareas sencillas de reparacién de equipo, mudanzas y movimiento de
materiales o equipo que requiere esfuerzo fisico moderado.

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos del equipo y materiales de linllpieza.

Habilidad para supervisar empleados.

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para realizar labores que requieren esfuerzo fisico moderado.

Destrezas en manejo de equipo y materiales de limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir y dos (2) afios de experiencia en trabajos de limpieza; en funciones de

" maturaleza y complejidad similar a las que realiza un Trabajador de Limpieza en el Servicio de

Carrera del Departamento del Trabajo 7 Recursos Humanos:




8621

SUPERVISOR(A) DE MANTENIMIENTO
PAGINA 2

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En vircud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Ptiblico de Puerto Rico, Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segtn enmendada, por la
presente aprobamos esta clase que formari parte del Plan de Clasificacién del Servicio de
Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, efectivo el .y ] 2B

Hato Rey, Puerto Rico, 2 AUB 72 ¢ i

\/M‘/M Qn(/dwl %w VQ( ya

Lcda. Maribel Rodn amos Leda. Auraéi.;z?énzélez Rios
Administradora, Oflcma Central de Secretaria epartamento del Trabajo

Asesoramiento Laboral y de y Recursos Humanos
Administracién de Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE INTERVENCIONES DE CONTRIBUCION
PATRONAL DEL SEGURO POR DESEMPLEO

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional y administrativo, que consiste en fa atjlicacién de

conocimientos, practicas y técnicas de auditoria en la direccién y supervisién de las
actividades de intervencion de cuentas o auditorfa de la Seccion de Contribuciones del
Programa del Seguro por Desempleo.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABATO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran responsabilidad y complejidad en la

planificacion, 'organizatién, direccidn, supervision y evaluacion de las actividades de
intervencién de cuentas o auditorfa de la Seccion’ de Contribuciones del Seguro por
Desempleo. Recibe supervision general de un superior jerdrquico, quien le imparte
instrucciones generales para realizar su trabajo y eferce un grado alto de Iniciativa y
criterio proplo en el desempefio de sus funciones. Su labor se revisa mediante la

evaluacion de los informes que rinde, reuniones de supervision y por los logros

obtenidos.
EIEMPLOS DEL TRABAJO
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa y evalia las actividades de

intervenciones de la Seccion de Contribuciones del Programa del Seguro por Desempleo.

Evaltia las actividades de auditoria ‘de {a Seccién de Contribuciones y desarrolla la
metodologia apropiada para medir la efactividad de los mismos.

Interpreta estatutos y reglamentos aplicables en los asuntos bajo su
responsabilidad.

Analiza los procedimientos y normas establecidas y recomienda cualquier cambio
que redunde en beneficio de las operaciones de las actividades bajo su cargo.

Asesora y orienta en los problemas complejos de contabilidad y auditorfa.

Asesora a su supervisor(a), patronos y otros y orienta en cuanto a la aplicabilidad

de las Leyes de Seguridad de Empleo y de Beneficios por Incapacidad Temporal y sus

enmiendas y fila pautas en cuanto a cambios en los métodos y procedimientos

administrativos.
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Revisa v firma correspondencia dirigida a los patronos redactada por fos

empleados bajo su cargo.
Redacta correspondencia compleja y prepara informes de auditorfa que le sean

requeridos.

Atlende y participa en reuniones, conferencias, adiestramientos y otras actividades
relaaonadas con los problemas de Seguro por Desempleo y de Seguro por Incapac;dad

Responsable de adiestrar el personal de auditoria bajo su cargo, asf como de
cualquier otro personal que le sea asignado de la Seccién de Contribuciones.

Aslste a su supervisor(a) en él desarrollo y formulacién de directrices en materia
contributiva pertinente a su drea de trabajo.

Dirige y supervisa la Oficina de Contribuciones en ausencia de su Director(a).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento vasto de la Ley Num. 74 “Ley de Seguridad de Empleo” y la Ley

Num. 139 “Ley de Beneflcios por Incapacidad Temporal”.
Conocimiento vasto de fos principios ¥y de las pricticas de auditorfa y de
contabilidad de gobierno, intervencion de cuentas’y contabilidad de costos.
Conocimiento vasto sobre gerencia administrativa.
Conocimiento vasto sobre la organizacion, programa, funcionamiento y objetivos
trazados para el Departamento del Trabajo.»
Conocimiento vasto sobre los principios y técnicas modernas de supervision.
Habilidad para analizar e Interpretar correctamente documentos fiscales.
Habilidad para redactar y presentar informes de auditorias claros y precisos.
Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de -

trabajo y puiblico en general.
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Habilidad para expresarse con claridad y precisién verbalmente y por escrito.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada con

veinticuatro (24) créditos en contabilidad, que incluya un curso de Auditorfa o
Intervencion de Cuentas y cinco {5) afios de experiencia profesional en el Programa del
Seguro por Desempleo en cualquiera de los siguientes servicios: auditoria, contabilidad,
técnico, administrativo y su'pervisién; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y

complefidad similar a las que eferce un(a) Auditor(a) III del Servicio de Carrera del

Departamento del Trabajo.
PERICDO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin
enmendada, por la presente aprobamos la pre-cedente clase que formard parte de los
Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién del Servicio de Carrera del

Departamento del Trabajo, efectivo el 16 de septiembre de 2002,

En Guaynabo, Puerto Rico,a  AUG 0 6 2004

Carmen D. Rosario Morales _ Romén Velasco Gonzilez
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento del Trabajo .

y de Administracion de Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la direccién v supervisién de las labores
que se realizan en una oficina del Negociado de Normas del Trabajo, dirigidas al
cumplimiento de la legislacién laboral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad ¥ responsabilidad en la organizacién y
supervisién de las labores de inspeccién e investigacién sobre el cumplimiento de la
legislacidn laboral vigente en una oficina del Negociado de Normas del Trabajo. El (la)
empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un superior jerdrquico, quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus labores. Ejerce iniciativa y criterio propio
en ¢l desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a través del andlisis de los informes

que somete, mediante visitas de su supervisor y por la evaluacién de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Dirige y supervisa los trabajos relacionados con la inspeccién e investigacion del
cumplimiento de la legislacion laboral en una oficina.

Analiza los casos y ofrece recomendaciones a los asesores legales para el tramite de los
MISINOoS.

Ofrece adiestramiento a personal subalterno sobre leyes laborales y decretos promulgados
por la Legislatura y la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo.

Coordina y dirige investigaciones sobre reclamaciones de trabajo que le son referidas.
Analiza, revisa e interpreta reclamaciones sometidas para detectar violaciones a las leyes
laborales y las refiere para la accién legal correspondiente.

Recomienda alternativas para desarrollar e implantar técnicas y procedimientos de trabajo.
Asiste a los Investigadores en la interpretacién y aplicacién de leyes y jurisprudencia de
trabajo.

Promueve y divulga informacion celacionada con los servicios del Negociado de Normas de
Trabajo para orientar al piblico sobre los programas.

Celebra vistas administrativas entre empleados y patronos y de ser necesario comparece ante

los tribunales de justicia.

Ofrece adiestramiento inicial y durante el servicio a sus subalternos.




