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ADMINISTRADORIA AUXILIAR DE PROGRAMA

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de alta complejidad y responsabilidad en un area
de la Administraci6n de Servicios a la Familia en el Departamento de la Familia.

Los incumbentesde puestos adscritos a esta clase planifican, coordinan, dirigen,
supervisany evaluantodas las actividadesque se desarrollanen uno de los componentes
de la Administraci6nde Servicios a la Familia. Participan activamente en la formulaci6n
e implantaci6n de polftica publica correspondiente al establecimiento del programa.
Colaborany asesoranalia la Administrador/a,Subadministrador/ay otro/a funcionarios/as
de la Administraci6n en materias relacionadas con el programa a su cargo. Ejercen sus
funciones con considerable iniciativa e independencia de criterio profesional. Reciben
instruccionesde trabajo generales y la revisi6n se efectua a base de los resultados, por
medio de informes y en reuniones con ellia Administrador/a.

Eiemplos de Trabaios

Dirigir, coordinar y supervisar actividades de complejidad relacionadas con el
funcionamiento del programa bajo su responsabilidad.

Participar y asesorar alia la Administrador/a, Subadministrador/a y otros/as
funcionarios/as de la Agencia en la formulacion de polltica publica, normas, estructura
organizacional y sus metodos de operacion en el area de la Administracion a su cargo.

Hacer recomendaciones a la gerencia de la Administracion sobre la calidad y
efectividad de sus programas utilizando la informacion relevante de los analisis
estadfsticosy resultadosde monitorfas,evaluaciones e investigaciones realizadas enlas
diferentes unidades de trabajo de la Administraci6n. .

Promover y desarrollar proyectos especiales sobre los servicios sociales que
provee la Administraci6n y recomendar cambios programaticos ai/a la Administrador/a.

Analizar e interpretar,proyectos, leyes y reglamentos aplicables a los programas.

Evaluar las necesidadesde nueva legislacion 0 enmiendas alas leyes existentes.

Asistir aI/a la Administrador/aen la direccion y supervision de la elaboraci6n de la
peticion presupuestaria y asisten alia la Administrador/a en la administracion de los
fondos estatales y federales en el area de la Administraci6n, a su cargo.
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Representar all a la Administrador/a en reuniones, seminarios, discusiones de
enmiendasa leyesy aprobacionde nuevosestatutosy cualquier otra actividad que Ie sea
delegada.

Interpretary poner en ejecucionlos reglamentosde las leyes estatales y federales
que conciernen a su area de competencia.

Fomentar el desarrollo ocupacional, social y econ6mico de la familia en toda la Isla.

Elaborar planes a corto y largo plazo y rinde los informes tanto federales como
estatales de los programas a su cargo.

Preparar entre otros, informes, estudios, correspondencia y presupuesto para la
firma dell de la Administrador/a. '.

Determinar necesidades de adiestramiento tecnico 0 profesional del personal bajo
su atenci6n directa, asf como del personal en general. Actuan como recurso en la
selecci6n del contenido para preparar el diseno y de ser necesario, colaborar en el
desarrollo del adiestramiento,

Asistir a reuniones, conferencias, actividades de adiestramiento y otras actividades
profesionales.

Preparar los informes narrativos y estadfsticos necesarios, as! como el plan de
trabajo anual. Revisar y certificar documentos relacionados con la contratacion y
prestacion de servicios en los programas bajo su responsabilidad general.

Colaborar en la determinacion de necesidades de adiestramiento del personal
tecnico y profesional asignado alas programas bajo su reponsabildad.
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