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Supervisor/a de Sistemas y Procedimientos
. .

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesionaly especializado que consiste en supervisar la Oficina de
Sistemas y Procedimientos en el Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/as ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de
dificultad y complejidad que incluye la coordinaci6n y supervisi6n de los trabajos
que se realizan en la Oficina de Sistemas y Procedimientos. Trabajan bajo la
supervisi6n del Director de Sistemas y Procedimientos. Ejecutan su labor con
considerable iniciativae independencia de criterio,conforme alas normas y
procedimientosestablecidos. Recibeninstruccionesgeneralesy su trabajo se
evaluamedianteinformesy reunionesconsusupervisor.

Eiemplos de Trabaio

Coordinar y supervisar los trabajos tecnicos relacionados con sistemas y
procedimientos administrativos y fiscales.

Planificar,. coordinar y realizar estudios de sistemas y procedimientos
programaticos, administrativos y fiscales.

Colaborar en la interpretaci6n e implantaci6n de normas y procedimientos
programaticos, administrativos y fiscales.

Coordinar y ofrecer adiestramientos relacionados con su areas de
competencia.

Asesorar a personal tecnico y directive relacionado a su campo de trabajo
cuando se Ie requiere.

Preparar informes,atender y contestar consultas relacionadas con su area de
trabajo.

Sustituir a su supervisor/a cuando este se ausente y/o actuar como segundo/a
en jerarqufa.
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, Realizar encomiendas especiales segun requeridas.. .,

Conocimientos. Habilidades y Destrezas Mfnimos

Conocimientoconsiderable de las tecnicas y principios de la administraci6n
publica.

Conocimiento considerable de la organizaci6n y funcionamiento de la unidad
donde trabaja.

Conocimientoconsiderable de las leyes, reglamentos y directrices aplicables
a la unidad donde trabaja.

Conocimiento considerable de los metodos de investigaci6n.

Conocimiento de las practicas y tecnicas modernas de supervisi6n.

Habilidadpara coordinar, supervisar y evaluar el trabajo que realiza el
personal a su cargo.

Habilidad para analizar y entender problemas de organizaci6n y de
procedimientos.

Habilidad para an~lizar situaciones, lIegar a conclusiones y someter
recomendaciones.

Habilidad para preparar y rendir informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precisi6n, verbal mente y por escrito
en los idiomas espaliol e ingles.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima

Bachilleratode una universidad acreditada. Seis (6) alios de experiencia en
trabajoen las areas de contabilidad,auditoria, administraci6n,presupuesto0
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administraci6nde recursoshumanos. Uno (1) de estos en funciones comparables
0 similaresa que:reC:ilizaUnAnalistade Sistemasy Procedimieritos III en el Servicio
de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgos fisicos normal.

Esfuerzo fisico moderado que envuelve estar de pie -0caminar con alguna
frecuencia. '

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requierede seis a quince (15) salidas al ana dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Secci6n 6.1 (2) del Reglamento de
Personal,Areas Esencialesal Principio de Merito, aprobamos la Especificaci6n de
Clase que antecede, la cual forma p~rte del Plan de Clasificaci6n de Puestos del
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Clase de nueva creaci6n efectivo al16 DE J\lOVIFM3REDE 1998.

Aprobado:

Lcda.lA\ltarfaJde'1--C.MarinaDuran
Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y Administraci6n de
Recursos Humanos


