~PROGRAMADOR/A DE SISTEMAS ELECTRONICOS +————— 54015

NATURALEZA DEL TRABAJO .

Trabajo profesional y técnico que consiste en programar, desarrollar, revisar y codificar
sistemas electranicos en la Administracién para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase, participan en el desarrollo y/o
modificacion de programas de alguna compiejidad para el procesamiento electrénico de
datos. Trabajan bajo la supervisién directa de un superior jerarquico, quien les imparte
instrucciones especificas sobre la labor a realizar, pero utilizan alguna iniciativa e
independencia de criterio en la aplicacién de las técnicas y principios basicos del campo.
Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, para verificar correccion, exactitud y conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudiar las especificaciones de informacion para las distintas aplicaciones a ser
programadas electrénicamente.

Efectuar el trabajo técnico de codificacion de programas en distintos lenguajes de
computadora, incluyendo la preparacion de los diagramas de logica.

Revisar los programas nuevos elaborados, analizar los resultados, depurarlos y corregir
errores encontrados.

Preparar manuales de instrucciones y documentacion sobre los programas elaborados.

Revisar programas existentes o en uso, para cofregir errores y reducir el tiempo de
proceso.

Colaborar en la implantacién de los sistemas programados.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las practicas, técnicas y principios usados en la elaboracion de
programas para procesar datos por medios electrénicos.

Algtin conocimiento del uso, aplicacion y funcionamienito del equipo electronico y lenguaje -
técnico de programacién de sistemas electrénicos.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.
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Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacion de equipo electronico de procesar datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa acreditada, que incluya un minimo de dieciocho
(18) créditos en cursos de procesamiento electronico de datos y lenguajes tecnicos en
programacion,

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de ia Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, la
cual foria parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel1 de abril de 1997
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Aprobado:

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

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

)/ ——
Aura L. Gonzalez Rios
+ Directora '
Oficina Centrai de
Administracién de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO -

Trabajo profesional y técnico que consiste en programar, desarrollar, revisar y codificar
sistemas electronicos en la Administracién para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de desarrollar
ylo modificar una diversidad de programas de moderada coriicjidad para el
procesamiento electrénico de datos. Elaboran su propio plan de trabajo conforme a
instrucciones generales, pero reciben instrucciones especificas ante situaciones nuevas.
Trabajan bajo la supervision general de un superior jerarquico. Ejercen un grado
moderado de iniciativa e independencia de criterio al interpretar, seleccionar y aplicar los
principios y técnicas de la profesion. El trabajo se revisa mediante la comprobacién de los
resultados obtenidos y en reuniones de supervision. ' *

EJEMPLOS DE TRABAJO

Desarrollar, codificar, documentar y mantener programas de naturaleza compleja.

Preparar flujogramas, diagramas de ldgica, instrucciones operacionales y cualquier otra
documentacion requerida para correr los programas eficientemente.

Revisar programas existentes para corregir errores y para aumentar su eficiencia.

Participar en el desarrollo de métodos de control de informacion para asegurar la
confiabilidad de los procedimientos.

Dar apoyo técnico y orientacion a los/las usuarios/as del sistema.
Rendir informes periédicos de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios, practicas y técnicas utilizadas en la elaboracién de
programas para procesar dates por medios electrénicos.

_Conocimiento del uso, aplicacion y. funcionamiento del equipo_electronico y lenguaje
técnico de programacion de sistemas electronicos.

Conocimiento del idioma inglés.
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Habilidad analitica.

Habilidad para'comunicarse verbalmente y por escrito. _

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacion de equipo electrénico para el procesamiento de datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de 1ina institucion docente acreditada, que incluya un minimo de dieciocho
(18) créditos en cursos de procesamiento electrénico de datos y lenguajes técnicos en
programacion. *

Dos (2) afos de experiencia en programacion de computadoras en funciones similares o
comparables a las que realiza un/a Programador/a de Sistemas Electronicos |, en el
Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieran 4 £ 2 15 salidas al afio dentro del turno de trabzie

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, la
~ cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de  abril = de1997"



5-1016

Aprobado:

o w2
Miguel A. Verdiales ' Camen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

0l o
Aura E-Q’érﬁé‘féz Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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RECAUDADOR/A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en recaudar valares en la Administracién parael
Sustento de Menores. :

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complejidad y responsabilidad que consisten en recibir valeres por ventanilla y los
remitidos por correo y realizar todas las tareas asociadas con esta actividad. Algunas
tareas ptieden requerir el uso de la maquina de escribir. El trabajo se efectda aplicando
las normas y procedimientos establecidos y siguiendo instrucciones generales de un/a
superior jerarquico para las labores rutinarias y especificas en casos no previstos. La
revision se lleva a cabo mediante la comprobacion de los resultados, por medio de los
informes que rinden y la verificacion de las transacciones efectuadas.
Eiemplos de Trabajo

Recibir valores por ventanilla y los que se remiten por correo.

Expedir recibos oficiales por concepto de los valores recibidos.

Clasificar y registrar los valores recibidos en las cuentas correspondientes.

Llenar los formularios y llevar a cabo las acciones requeridas para el control y
tramite de los valores recibidos.

Entrar a la computadora los datos sobre las fransacciones relativas a los valores
recibidos.

— Hacer los cuadres que se requieran de los valores recibidos.

Proveer informacion a funcionariosfas de la Administracién y a clientes sobre
-asuntos relacionados con los valores.

Conocinmientos. Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento de los précticas generales de oficina.
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Algtin conocimiento de mecanografia.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad péra establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de calculadoras.

Preparacién Académica vy Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por
cursos basicos en contabilidad.

Periodo Probatorio

Tres (3) mesés.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y'exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual mormal.
Esfuerzo mental moderado.

~No se requiere viajar.
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Representar al/a la Administrador/a Auxiliar en eventos y actividades segun se le
requiera.

Conocimientos, Habilidades v Destreza Minimos

Conocimiento considerable de los sistemas judicia!es'de Puerto Rico.
Conocimiento de las disposiciones legales qué regulan el sustento de r;wc;nores.
Canocimiento del idioma iné]lé;s..

Conocimient_o de ios principios y practicas de super\(isién.

Habilidad analitica.

Habilidad para supervisar personal.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Grado de Juris Doctor de escuela de derecho acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en la practica de la profesidn legal, y por lo menos
dos (2) de elios en trabajo relacionado con el sustento de menores, en funciones
comparables o similares a las que realiza un/a Abogado/a |l en ef Servicio de Carrera de
la Administracion para el Sustenio de Menores.

Requisitos de Ley

Poseer licencia autorizandole a ejercer 1a profesion legal y la notaria en Puerto
Rico.

Ser miembro bona fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.
Periodo Probatorio -

Ocho (8) meses.
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

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

'En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de marzo de 1996.

Aprobado; "JUL D 11995

et et (2

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

Sustento de Menores

/

Aura L. Gonhzdlez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE OPERACIONES ADMINISTRATIVAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar con elfla Administrador/a Auxiliar de
Operaciones Administrativas en la direccién del Area de Operaciones Administrativas.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

Eifla ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en colaborar en la direccion del Area de
Operaciones Administrativas ejecutando las tareas y encomiendas que le asigne o
delegue elfla Administrador/a Auxiliar de Operaciones Administrativas. Lleva a cabo su
trabajo con considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de la
autoridad delegada y de las disposiciones normativas en vigor. Recibe instrucciones
generales y su trabajo se revisa por medio de los informes crales 'y escritos que rinde y
por los resultados de sus gestiones.

Ejemplos de Trabajo

Colaborar en la direccidn y supervision de [as tareas técnicas y administrativas que
le sean asignadas.

Asumir la direccion de! Area de Operaciones Administrativas en ausencia del/de
la Administrador/a Auxiliar.

Realizar estudios de situaciones administrativas u operacionales que se le
encomienden y rendir los informes pertinentes.

Actuar como facilitador/a en la prestacién de los servicios de apoyo que el Area de
Operaciones Administrativas provee a la Administracion.

Dar siguimiento a encomiendas especiales asignadas por elfia Administrador/a
Auxiliar a su personal.

Participar en la formuiacién del anteproyecto de presupuesto anual del Area de
Operaciones Administrativas.

Asesorar al personal del Area en relacion con el desempefio de sus deberes.

Colaborar con los/las directores/as de division y jefes de seccion en la atencién de
situaciones problematicas o dificiles, por encomienda de su supervisor/a.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos
Conocimiento amplio de los principios y practicas de administracion de empresas.

Conocimiento dei idioma inglés.

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

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

Bachillerato de una institucién docente acreditada.

Seis (6) afios de experiencia progresiva en trabajo administrativo, uno (1) de éstos
en funciones comparables o similares a las que realiza elfla Director/a de Servicios
Administrativos en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de
Menores.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.
Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

"Se requieren de 1 a 5 salidas ai afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion dei Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marzo de 1996.

Miguel A Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador _ Secretaria
Administracion para el Departamento de 1a Familia

Sustento de Menores

) J AN
Aura L. Gonzélez Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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: % k% k- &' & H Estado Libre Asoclado de Puerto Rico

Oficina Central de Asesoramiento Laborat y de Administracién de Recursos Humanos

20 de noviembre de 2002

Hon. Yolanda Zayas Santana
Secretaria

Departamento de fa Familia
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Secretaria:

Nos referimos a comunicacién suscrita por fa Leda. Aleida Varona, Administradora
de la Administracion para el Sustento_de Menores, mediante fa cual solicita
enmendar los Planes de Clasificacion de Puestos ¥ de Retribucion correspondientes
al Servicio de Carrera de [a Administracion para el Sustento de Menores. La
enmienda consiste en crear la clase Subadministrador{a) Auxiliar de Manejo de
Casos v eliminar las clases Subadministrador{a) Awdliar de Operaciones
Programaticas ¥ Subadministrador{a) Auxiliar de Asuntos Legales. En
comunicacion del 15 de agosto de 2002, nos indican que interesan que la clase
Subadministrador(a) Auxifiar de Manejo de Casos sea asignada a la escala niimero

22($2,021-2,661).

Segrin fa peticion, en diciembre de 1999, Ia Oficina de Gerencia y Presupuesto
auterizé cambios en la estructura organizacional de esa Administracidn y como
resultado, e Area de Operaciones Programaticas pasc a ser la Oficina de
Relaciones con la Comunidad y la Oficina de Asuntos Legales paso a ser el Area de
Procuradores. A tono con eslos cambios, en noviembre de 2000, solicitaron que
se efiminasen las clases Subadministrador{a) Auxiliar de Operaciones Programaticas
y Subadministrador({a) Auxiliar de Asuntos Legales. Esta peticién fue denegada por
ser periodo de veda electoral, por lo que solicitan que se proceda con la
eliminacion de ambas clases, ya que en estos momentos los puestos estin vacantes.

@ 78T 722 1382

& 787 722 3721
oaiark@ocalarh gobierao.pr
waw.ocalarh.com

PO Box 3476

San Juan, Puerte Kiso GO 10-8476G
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Indican ademds, que con el fin de atemperar el Plan de Clasificacion con la realidad
operacional de esa Administracion estin en el proceso de crear la clase
Subadministrador{a} Auxiliar de Manejo de Casos. El Area de Manejo de Casos es
responsable de asegurar la implantacion efectiva del programa de sustento de
menores en las dreas de cobro y distribucidon de las pensiones alimentarias,
tramitacién de casos interestatales, localizacion de padres/madres custodios y no
custodios y la coordinacién con los patronos e instituciones financieras para cumplir
con las notificaciones al Registro Estatal de Nuevos Empleados.

Luego de realizar el andlisis correspendiente de los documentos sometidos,
procedemos con la eliminacion de las clases Subadministrador{a) Auxiliar de
Operaciones Programaticas y Subadministrador(a) Auxiliar de Asuntos Legales,
segun se indica:

Clases Eliminadas

| Namero de Tituio de la Clase ‘ o Periodo * Escala Retributiva
fa Clase ' . Probatorio
~ 9-10%0 Suadministradot{a} Auxiliar de S meses  22($2,021-2,661)
i Operaciones Programaticas .
"~ B-1025 Subadministrador(a) Auxiiar de - B meses 22($2,021-2,661)
Asuntos Legales ‘

Estas enmiendas son efectivas al 16 de noviembre de 2002.

Ademads, deberdn acwalizar todos los documentos que forman parte de los
referidos planes, que se afectan con estas enmiendas y someternos copias.

Respecto, a 12 creacion de la clase Subadministrador(a) Auxiliar de Manejo de
Casos es necesario que envien copia de la autorizacién fiscal de [a Oficina de
Gerencia y Presupuesto para fa creacion de dicha clase por el impacto
presupuestario que conlleva la misma. Ademds, deberdn someter copia de [a
estructura organizacional de la Agencia, aprobada por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto que refleje la ubicacién de [a nueva clase dentro de la organizacion,

Cabe seiialar, que el 11 de septiembre de 2002, personal de esta Oficina sostuvo

“una reunion con el Sr. Ividn Segarra, Supervisor de Recursos Humanos de esa
Agencia, para solicitar dicha informacion, quien acordd entregar los documentos
soficitados. A esta fecha no hemos recibido contestacidn alguna.

De acuerdo a io anterior, estamos devolviendo los documentos refacionado con la

con los elementos de juicio necesarios para evaluar Ja misma.
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Estamos a sus drdenes para atender cualgquier otre asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

Lt et o

Emmalind Garcia Garcia
Adnministradora

cf: Leda, Aleida Varona

ZF/irm-95



9-1050
SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE CPERACIONES PROGRAMATICAS

Naturaleza de] Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en colaborar con el/la Administrador/a

Auxiliar de Operaciones Programaticas en la direccidn del Area de Operaciones
Programaticas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en colaborar en la direcciéon del Area de
Operaciones Programaticas llevando a cabo las tareas y encomiendas que le delegue o
asigne su supervisorfa. Ejecuta su trabajo con una considerable iniciativa e
independencia de criterio dentro de los limites de la autoridad delegada y de las
disposiciones normativas en vigor. Recibe instrucciones generales y su trabajo se revisa
por medio de informes orales y escritos que rinde y por los resultados de sus gestiones.

Eiemplos de Trabajo

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

Asumir [a direccion del Area de Operaciones'Programéticas en ausencia del/de la
Administrador/a Auxiliar.

Llevar a cabo los estudios y analisis de situaciones administrativas u operacionales
que se le encomienden y rendir ios informes pertinentes.

Actuar como enlace con otras unidades organizativas en los asuntos que se le
deleguen.

Dar seguimiento a encomiendas especiales asignadas por el/la Administrador/a
Auxiliar a su personal.

Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto anual del Area de

Operaciones Programéaticas.

Por encomienda del/de la Adrhinistradorla Auxiliar, investigar querellas de clientes

o situaciones andémalas gue surjan entre el personal del Area y rendir los informes que se
requieran. '
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Representar al/a la Administrador/a Auxiliar en eventos o actividades cuando se
le requiera.

Ccnocimiéntos. Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de la politica establecida por el Estado para proteger el derecho de
los menores a su sustento y de la legislacion y reglamentos para implantarla. - -

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.
Conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espariol e
ingltés.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia progresiva en frabajo técnico relacionado con el
sustento de mencres.

Periodo Probatorio

CincoA(S) meses. -
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normai.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacidn de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacidn del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de - marzo de 1996.

Aprobagd” [JyL 0 11996

M%WZ’T %r }

Miguel AfMerdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador : Secretaria

Administracién para el Departamento de 1a Familia
Sustento de Menores :

(
WLt

Aura L Gdnzalez Rios

- Directora ‘
Oficina Central de
Administracion de Personal
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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR INSTITUTO DE DERECHO ADMINISTRATIVO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en colaborar con el/la Administrador/a
Auxiliar del Instituto de Derecho Administrativo en la direccion del Instituto. - -~

Aspectos Disfintivos del Trabajo

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

Ejemplos de Trabajo

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

Asumir la direccion y supervisién del Instituto de Derecho Administrativo en
ausencia del/de 1a Administrador/fa Auxiliar.

Participar en e! desarrollo de los curriculos del fnstituto.

Participar en la seleccion de los recursos a utilizarse para impartir los
adiestramientos.

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

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

" Participar en la planificacién y organizacion de la Conferencia Anual de Derecho -
Administrativo. :

Colaborar en la organizacion y mantenimiento de la biblioteca de la Agencia.
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Redactar los informes periédicos y especiales que se le requieran.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

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

Conocimiento de los principios de administracion. ~
Conocimiento de los principios y précticas de supervision.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafol e
ingles.

Habilidad para supervisar personal profesional y oficinesco.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajo administrativo, preferiblemente
relacionado con la educacion, uno (1) de éstos que incluya supervision.

Periodo Probatorio
Cinco (5) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a Fiesgos normal.

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

- Esfusizo visual Hormal. R
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo " de 1996.

Aprobado: £JyL 0 1 1995 -

]
e, -
N (/) —
Miguel A. Vérdiales | “Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustenta de Menores

r

/

Aura L. Gonzdlez Rios
Directora
Oficina Cenrtral de

Administracién de Personal




SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE PLANIFICACION 4-1050
Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico en el campo presupuestario relacionado con la direccién de
la Division de Planificacion y Presupuesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Elfta ocupanie uel puesto asignado a esta clase es responsabie de realizar tareas de
complejidad y responsabilidad en la planificacion, direccién y supervision de las
actividades técnicas y administrativas relacionadas con fa formulacion y control del
presupuesto de gastos de funcionamiento en la Divisién de Planificacién y Presupuesto.
Trabaja bajo la supervisién general del/la Administrador/a Auxiliar de Ptanificacion y
Presupuesto, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce considerable iniciativa y
criterio propio en el desempefio de su labor. Su trabajo se revisa mediante el analisis de
los informes que rinde y por reuniones con su supervisor/a.

EJEMPLOS DE 'I;RABAJO

Planificar, dirigir y supervisar las actividades que se realizan en la Division de Planificacion
y Presupuesto, conforme a los planes de trabajo establecidos, leyes, reglamentos y cartas
circulares del Departamento de Hacienda. :

Evaluar, certificar y solicitar a los Técnicos de Presupuesto, los formularios relacionados
con la Peticion Presupuestaria.

Evaluar, certificar y solicitar a los Técnicos de Planificacion, los formularios de Gerencia
para Resultados, para la elaboracién de 1a Peticion Presupuestaria.

Estudiar y analizar la Peticion Presupuestaria y someter recomendaciones al respecto alfla
Administrador/a Auxiliar de Planificacion y Presupuesto.

Rendirinformes por conducto y a solicitud de su supervisor/a, relacionados con la toma
de decisiones presupuestarias.

Cumplir con las fechas establecidas para la entrega de la peticién de fondos para el

proximo afo fiscal.

Presentar a su supervisor/a las recomendaciones necesarias para las transferencias y
obligaciones de la cuenta estatal que se someteran al Departamento de Hacienda.

Coordinar con la Division de Finanzas y Contabiiidad, en aspectos relacionados con el
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balance de cuentas, transierencias, proyecciones y todo 1o partinenta en cuanto al cierre
del afo fiscal vigente.

Representar a la Administracion y participar en las vistas presupuestarias que se celebran
en la Legislatura de Puerto Rico, durante la presentacién, discusion y analisis de las
peticiones de fondos.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas utilizadas en la
administracién presupuestaria vy en los procesos de planificacion.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que rigen el ejercicio
presupuestario y las que aplican a la Administracion.

|3

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de la Administracion.

Conocimiento considerable de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del personal
técnico y profesional bajo su responsabilidad.

Habilidad para disefiar y llevar a cabo investigaciones relacionadas con el desarrollo de
programas sociales, asi como elaborar planes y estrategias para mejorar su efectividad.

Habilidad para disefiar modelos estadisticos e interpretar los datos.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo de calculadoras y/o computadoras cuando sea requerido.

PREPARACION ACADEMICA " EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion docente acreditada, suplementada por cursos en
planificacion, contabilidad, finanzas y/o estadisticas.

Seis (6) afios de experiencia progresiva en trabajo de planificacién o presupuesto, dos (2)

de estos a nivel de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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- CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal. .

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

E——

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

¥

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,; Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel1de  april de 1997
Aprobado: .

Migue! A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

/ M—""""
Aura L. G,d‘rfzétéz Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal

0

e
l
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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

‘Trabajo profesional y técnico que consiste en colaborar con ellla
Administrador/a Auxiliar de Sistemas de Informacién en la direccion de la Oficina de
Coordinacién de Sistemas de Informacion.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Ella ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en colaborar en la direccion
de la Oficina de Coordinacién de Sistemas de Informacion llevando a cabo las tareas y
encomiendas que le delegue o asigne su supervisor/a. Ejecuta su trabajo con
considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de la autoridad
delegada y aplicando las principios y practicas comunes a la disciplina al igual que [as
normas y reglamentos establecidos. Recibe instrucciones generales y su frabajo se
revisa mediante la evaluacion de los resuitados y los informes orales y escritos que
rinde.

Eiemplos de Trabajo

Colaborar en la direccién y supervision de las labores técnicas y administrativas
que le sean asignadas.

Asumir la direccion de la Oficina en ausencia del/de la Coordinador/a.

Colaborar en el analisis de las operaciones de la Agencia para determinar la
necesidad y conveniencia de mecanizar actividades.

Participar en los procesos de contratacion de servicios para el procesamiento
electronico de datos. ' -

_Colaborar en a monitoria de los servicios por contrato de procesamiento
electrénico de datos.

~ Colaborar en el asesoramiento y adiestramiento de los operadores/as y de
los/las usuarios/as de los sistemas de informacién. S
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Conocimiento de los principios y précticas aplicables al desarrollo de los sisiemas
computadorizados de informacion.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e '
inglés. : T o

Habilidad analitica.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de los equipos utilizados en el procesamiento eléctronico
de datos.

Preparacidon Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada, que incluya un minimo de

dieciocho (18) créditos en procesamiento electronico de datos y en lenguaje técnico de
programacion.

Cinco (5) aros de experiencia progresiva en el disefio e implantacion de sistemas
de informacidn, dos (2) de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza

un/a Analista de Sistemas Electronicos en el Servicio de Carrera de la Administracion para
el Sustento de Menores.

Periodo Probatorio
QOcho (8) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

-+ Esfuerzo visual normal. -
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccnon 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo de 1996.

Aprobado, | §\j1 g 1 1996

N A M )

Miguel A.&&rdiales . Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el | Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gopzélez Rios
Directora

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

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en dirigir, coordinar y supervisar el trabajo

que realizan los/las empleados/as en una unidad de alimentos de la Administracion para

el Sustento de Menores de Puerto Rico.

Asbéctos Distintivos del Trabajo

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

Eiemplos de Trabajo

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

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

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

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

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

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

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

Ofrecer asesoramiento y atender consultas sobre su érea de trabajo al personal
bajo su supervision.

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

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

Conocirﬁientos Habilidades y Destrezas Minimos
Conccimiento de las préacticas y procedimientos de oficina.
Algdn conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para realizar computos mateméticos sencillos.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersona.les.
Destreza en el uso de la maquina calculadora.

Preparaciéon Académica y Experiencig Minimas

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

Tres (3) afios de experiencia en trabajo de oficina, uno (1) de éstos a nivel de
supervision, en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Oficial de

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

Periodo Probatorio

- Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaio

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

Esfuerzo visual normat.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el lde marzo de 1996.

Aprobado,1d{jL § 1 1998

/é@:«/%/mz‘ M_v

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

Sustento de Menores

Aura L. GonzéaleZ Rios
Directora

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

Naturaleza del Trabgjo

Trabajo de oficina que consiste en supervisar una unidad dedicada a la operacion

- de equipo para la entrada y procesamiento electrénico de datos.

' AsgectosDistintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en coordinar, dirigir y controlar
todo el trabajo diestro y administrativo de la unidad a su cargo. El trabajo requiere ejercer
iniciativa e independencia de criterio dentro de [os limites de las normas y procedimientos

- establecidos, asi como del grado de autoridad delegada. Desempefian sus labores

aplicando los principios comunes al campo de trabajo y siguiendo instrucciones generales
de un/a superior jerérquico. La revision se efectiia mediante la comprobacion del
cumplimiento con las directrices impartidas y los informes orales y escritos.

Ejemplos de Trabajo

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

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

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

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

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

_Organizar y mantener los archivos de datos.

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

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

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas aplicables a la operacion de equ1po para el
procesamiento de datos.

Conocimiento de las practicas generales de oficina.
Algun conocimiento de! idioma inglés.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

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

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

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

Tres (3) afios de experiencia en la operacion de equipo para el procesamiento
de datos, uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza un/a
Operador/a de Equipo de Procesar Datos en el Servicio de Carrera de |a
Admmlstracpn para el Sustento de Menores.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.
Condiciones de Trabajo

~ Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pié o ¢aminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo de 1996.

Aprobadox-TJy| 0 11996

WW"@_’ % :

Miguel A. ¥rdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia
Sustento de Menores

Aura” Gonzalez Rios

Directora

Oficina Central de
Administracién de Personal



SUPERVISOR {(A) DE RECURSOS HUMANOS 6-1015

NATURALEZA DEL TRABA.IO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la coordinacion y supervision del
trabajo que se realiza en fa Division de Recursos Humanos de la Administracion para el Sustento
de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) ocupante del puesto asignado a esta clase es responsable de realizar trabajo
especializado de complejidad y responsabilidad colaborando con la coordinacion y supervision
de los trabajos que se realizan en |a Division de Recursos Humanos. Trabaja bajo la supervision
general del (la) Jefe {a) de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce considerable iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de
sus funciones, conforme a las leyes, normas, técnicas y practicas que aplican en la
administracién de Recursos Humanos. Su trabajo se revisa a base de los resuitados obtenidos,
informes y reuniones con su supervisor {a), para verificar su conformidad con las normas
establecidas y los objetivos trazadoes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

_ Colaborar en la coordinacion, direccién y supervision de las actividades que se realizan
en la Division de Recursos Humanos.

Sustituir al (a la) Jefe(a) de Recursos Humanos en su ausencia.

. Asesorar a la gerencia, supervisores de ofras areas y a los Analistas de Recursos
Humanos -l sobre aspectos inherantes a la Administracion de los Recursos Humanos.

Colaborar en la distribucién de trabajo y brindar seguimiento para que se realicen en un
tiempo razonable.

Evaluar si se realizaron los trabajos de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos. ‘

Adiestrar al personal técnico y de ser necesario los orienta sobre las practicas, metodos
y normas aplicables al trabajo a realizar.

Solicitar planes de trabajo y los discute con ios Analistas de Recursos Humanos.

Comparecer y asesorar al representante legal de la Administracion ante la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracion de Personal (JASAP).

Colaborar en la implantacién y administracion de los Planes de Clasificacion de Puestos
y de Retribucion y los mantiene actualizados.

Estudiar e interpretar leyes, cartas circulares, memorandos especiales’ y cartas”
normativas relacionadas a su area de trabajo.

Redactar informes, memorandos y cartas para la firma del Jefe (a) de Recursos
Humanos o el Administradar.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conacimiento amplio de las practicas, técnicas y principios de la administracion de los
recursos humanos en sus fases técnicas.

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

Conocimiento de los principics y practicas modernas de supervision.

Habilidad para analizar y resolver problemas en forma efectiva en la administracion de
los recursos humanos. ’

Habilidad para planificar, organizar, coordinar, adiestrar y supervisar trabajo o
encomiendas especiales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion universitaria acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la administracion de los recursos humancs, dos (2) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad, a las que realiza un (a) Analista de Recursos Humanos
1§, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODQ PROBATORIO

Ocha (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado (a) la mayor
parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado. :

‘Se requieren mas de quince (15) salidas al afic dentro del turno de trabajo.
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Clase revisada, efectivoa LD { 1 20040

-En San Juan, Puerto Ricoa 1o U4 2000

Ledo. Miguel A. Verdiales
Administrador
Administracién para el
Sustento de Menores

Leda. Maribel Rodrigdéz Rhmos
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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TAQUIGRAFO/A DE RECORD

Naturaleza del Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabajo

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

Ejemplos de Trabajo

Tomar y transcribir las notas de todos los procedimientos en las vistas de querelias
sobre sustento de menores que se ventilen ante los jueces administrativos.

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

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

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

Trasladarse a los sitios que se les indigque para la toma de declaraciones y del

- récord de procedimientos y la subsiguiente transcripcidn de las notas tomadas.

Leer las notas que se estén tomando en el curso de vistas en sala, o de
deposiciones en el despacho de los jueces administrativos cuando se le solicite.
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Preparar los informes que se le requieran.
Preparar los expedientes de los casos.
Mantener el equipo que usa en buen estado de funcionamiento.

Concomientos, Habilidades y Destrezas Minimos

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

Conocimiento de la toma de dictado taquigréfico.

Algtin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

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

Destreza en la operacion de la méaquina de estenctipia, grabadora, procesadores
de palabras y/o maquina de escribir.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

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

Cuatro (4) afios de experiencia en la toma y transcripicion de dictado taquigrafico,
uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Técnico de

Sistemas de Oficina lll en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de
Menores. -

Periodo Probatorio
Cuatro (4) meses.
Condiciones de Trabajo

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado. - -

'Se requieren mas de 15 salidas al afio que frascienden el turnc de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de mMarzo de
1996.

Aprobado:' :3'UL 0 11996

W %/M’ M

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

Administracion para el - Departamento de ia Familia
Sustento de Menores

o

Aura L. Gofizalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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TECNICO DE PLANIFICACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de la planificacion que consiste en
participar en el desarrollo de los planes que serviran de guia para el cumplimiento de la
encomienda asighada a la Administracién para el Sustento de Menores y la
subsrgu:ente evaluacion de logros.

Aspectos Distintivos del Trabajo

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

Ejemplos de Trabajo

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

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

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

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

- Recopilar la informacién requerida en el proceso de evaluacion.
Participar en el ordenamiento de la informacion resultante de la evaluacion.

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

Participar en la redaccion del Informe Anual de la Administracion.

Participar en la formulacion del proyecto de presupuesto de la Agencia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios; y practicas aplicables al campo de la planificacion.
Algtn conocimiento de! idioma ingles.

Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad pafa establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

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

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

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.
Condiciones de Trabaja
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

- ~Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar deé pie o caminar ocasionalmente.

... Esfuerzovisualnormal. ...
Esfuerzo mental moderado.

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

Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de marzo ‘de 1996.
Miguel A. Wefdiales : Carmen L. Rodriguez de Rivera:
Administrador Secretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

ﬂﬁ 0 st

Aura L\G(o zalez Rios
Dlrectora

QOficina Central de
Administracion de Persona!
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NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

L os/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
tareas de alguna ccinplejidad y responsabilidad relacionadas con ia ejgcucion y control
del presupuesto asignado a la Administracién y de participar en la preparacion de la
Peticién Presupuestaria. Trabajan bajo la supervision directa de un superior jerarguico
quien les imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejecutan su labor con alguna iniciativa
e independencia de criterio conforme a la reglamentacion aplicable. La revision se efecttia
a la terminacién de cada tarea y mediante fos informes que rinden a su supervisor/a.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Colaborar en la formulacién del Presupuesto de la Administracion.

Preparar los desgloses ejecutivos y administrativos para el presupuesto estatal y el
desglose de fondos para las aportaciones federales.

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

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

Realizar evaluaciones fiscales de las transacciones de personal, contratos, compra de
equipo y otros.

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

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

. CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algiin conocimiento de las técnicas y practicas utilizadas en la administracion
presupuestaria.

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

Habilidad analitica. |

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién docente acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mentai moderado.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamentn de Parsonal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que antecede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1de abril de 1997
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Aprobado:

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

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

/ e,r/

/
Aura k_(jo‘y‘féf ¥ Rios

Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal



TECNICO DE PRESUPUESTO Ii 4-1021
NATURALEZA DEL TRABAJO i

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
tareas de cornpigjidad relacionadas con el proceso de programacidn, gjecucion y control
del presupuesto de la Administracion. El trabajo puede conllevar la administracion de los
fondos operacionales para los proyectos de mejoras permanentes en locales de la
administracion y la coordinacién de proyectos federales. Trabajan bajo la supervision:
general de un superior jerarquico quien les imparte instrucciones generales sobre la labor
a realizar. Ejecutan su trabajo con moderada iniciativa y criterio propio conforme a la
reglamentacién aplicable. La revisidon se efectia mediante los informes que rinden a su
supervisor/fa y por la comprobacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Colaborar en la preparacidn de la Peticion Presupuestaria.

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

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

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

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

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

Realizar estudios del presupuesto para los proyectos de mejoras permanentes a la planta
fisica de los locales de la Administracion y para la utilizacidon de los fondos asignados.
Preparar y tramitar informes fiscales mensuales, trimestrales y anuales sobre la utilizacion
de los fondos en el Programa de Mejoras Permanentes para la Oficina del Gobernadory
otras agencias pertinentes.

Redactar la peticién presupuestaria relacionada con las necesidades de mejoras a la
planta fisica de (os locales de la Administracion.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas utilizadas en la administracion presupuestaria.
Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen el ejercicio presupuestario.
Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Administracion.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen la Administracion.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para hacer computos matematicos.

Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con el ejercicio presupuestario, en
funciones similares o comparables a las que realiza un Técnico de Presupuesto |, en el
Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODQO PROBATORIO

Seis (6) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 1 a 5 salidas al afio dentro del tumo de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que antecede, la
cual forma parte de! Plan de Clasificacion de Puestos de! Servicio de Carrera de la

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

i (/s
Miguel A. Verdiales - Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el : Departamento de ta Familia

Sustento de Menocres

Y7

Aura L. Gonzélez(éios
Directora

Oficina Central de
Administracién de Personal
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TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaieza del Trabajo

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

Aspectos Distintivos de| Trabajo .

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

Ejemplos de Trabajo

Tomar y transcribir dictado taquigrafico de material variado, inCluyendo cartas,
memorandos, informes, mociones para los tribunales y otros documentos similares.

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

Organizar y mantener los archivos de su area de trabajo.
Mantener el calendario de actividades de su supervisor/a.

.~ Redactar correspondencia rutinaria.

g Recibir, controlar y distribuir la correspondencia recibida en su érea de trabajo.

Atender losflas visitantes que acudan a su oficina y ofrecerles la orientacion que
necesiten.

Conacimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y practicas oficinescos.



JoS——

2-1015

Alglin conocimiento del idioma inglés. |

Habilidad para tomar'y transcribir dictados taquigraficos con precision.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales:

Destreza en |a operacion de equipos de oficina tales como computadora personal
y méaquina de escribir.

Destreza en la toma'y transcripcién de dictado taquigrafico.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

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

Pericdo Probatorio
Tres (3) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1de Marzo de 1996.

Aprobado: hjuk § 11996

Miguel A. Yerdiales . Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el epartamento de [a Familia

Sustento de Menores /
Aura L. Gghzalez Rios
Directora

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

Naturalezé del Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabajo

|_as/los ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad limitada en la ejecucién de tareas secretariales variadas,
“incluyendo labores administrativas rutinarias que requieren fundamentalmente, la toma
y transcripcion de dictado taquigréfico y el uso frecuente de la maquina de escribir ylo de
una computadora personal. El frabajo permite ejercer alguna iniciativa e independencia
de criterio dentro del marco legal y procesal establecido asi como de las practicas
comunes a este campo ocupacional. Reciben instrucciones generales de unfa superior

jerarquico, quien revisa su trabajo en forma general para verificar el cumplimiento con las
normas establecidas.

Ejemplos de Trabajo

Tomar y transcribir dictado taquigréfico de material variado y de dificuitad limitada,

incluyendo cartas, memorandos, informes, tablas estadisticas y otros documentos
similares.

Redactar correspondencia rutinaria por iniciativa propia o por encomienda de su
supervisor/a,

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

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

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

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

Conocimiento de los principios y practicas oficinescos.

Algtin conocimiento del idioma'ing[és.

Habilidad para tomar y transcribir dictado taquigréfico con precision. - -
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Hébilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipos de oficina tales como: computadora personal
y maquina de escribir.

Destreza en la toma y transcripcidn de dictado taquigrafico.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

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

Un (1) afio de experiencia en trabajo secretarial que incluya la toma y transcripcion
de dictados, en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Técnico de
Sistemas de Oficina | en el Servicio de Carrera de la Administracion para ef Sustento de
Menores.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

} - Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

O No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personali,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que

‘antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivoelide - marzo de 1996.

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

Sustento de Menores

p
/ /¥4)

Aura L. Gonfalez Rios

Directora

Oficina Central de

Administracion de Personal
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2-1017
TECNICO DE SISTEMA DE OFICINA Il

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en prestar servicios secretariales en la
Administraciéon para el Sustento de Menores. o=

Aspectos Distintivos del Trabajo

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

Ejemplos de Trabajo

Tomar vy transcribir dictado taquigréfico de material variado, en espafiol e ingles,
de dificultad moderada, incluyendo cartas, memcriales, informes, documentos legales y/o
técnicos y ofros similares.

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

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

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

Mantener el calendario de actividades de su supervisor/a.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de.los principios y practicas oficinescos. '
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Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para tomar y transcribir con precisién dictado taquigréfico, en espariol e
inglés. '

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en espafiol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreia en la toma y transcripcién de dictado-taquigréﬂco en espafiol e inglés.

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

Preparaciéon Académica y Experiencia Minimas

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

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

Perl'odo'Perl'odo

Tres (3) meses.

- Condicionesr de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

- “Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

 No se requiere vigjar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marzo de 1996.

Aprobado.; JYL 0 1 1996

P | Méﬂ*

Miguel A7 Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador ‘ Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores . \ ,
{ ot/
- Aura L-Gonzalez Rios
Directora /

Oficina Central de
Administracion de Personal
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TECNICO LEGAL

Naturaleza dél Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabajo V

| osflas ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en asistir a los abogados/as de
la Administracién para el Sustento de Menores en el descargo de sus funciones de
representar a la Institucién y a su clientela ante los tribunales. Se requiere ejercer un
grado moderado de iniciativa e independencia de criterio en lo que respecta a la |
aplicacion de los principios y practicas de la profesion legal, pero siguiendo las
instrucciones de trabajo impartidas por un/a superior jerarquico y las disposiciones legales
y normativas establecidas. Las instrucciones de trabajo pueden ser generales o
especificas dependiendo de la encomienda asignada. E! trabajo se revisa por medio de
los resultados, informes presentados y reuniones con ellla supervisorfa para verificar el
cumplimiento con las disposiciones legales y normativas en vigor.

Eiemplos de Trabajo

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

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

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

_ Gestionar la localizacién de padres ausentes para fines de filiacién y/o estipulacion
de una pension alimentaria.

Coordinar trémite de pensiones interestatales.

Llevar a cabo estudios y analisis de asuntos legales relacionados con casos de
sustento de menores.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minilﬁos
Conocimiento de los principios y practicas de la profesion legal.
Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rice.
Conocimiento del idioma inglés. _ -
Habilidad analitica.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

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

Cuatro (4) meses.
Condiciones de Traba;]o

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

_Se requieren mas de 15 salidas al ano dentro del turno de trabajo.
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En virtud de !as disposiciones de ia Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de  marzo ~de 1996.

Aprobado /Tyl 0 1 1995

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

Sustento de Menores

A
0 p LA

Aura L. Gorizdlez Rios
Director

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

Naturaleza del Trabajo

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

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

se efectta durante la ejecucion o a la terminacion de las tareas asignadas para comprobar
el cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo
Ayudar y participar en la pintura de oficinas y estructuras.
Podar la grama en las éreas verdes.
Ayudar en labores rutinarias de carpinteria. |
Ayudar en la limpieza de estructuras y areas verdes.
Ayudar en téreassencillas de electricidad.
Botar escombros.
Conocimientos. Habilidades y Destrezas Minimos
_Conocimiento de 'Ios materiales y dtiles de uso comin en las tareas del puesto.

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

Conocimiento de las medidas de seguridad y equipo de proteccién a utilizar en el
trabajo.

Habilidad para entender y seguii‘ instrucciones de trabajo.
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Habilidad para ‘est_ablecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

 Destreza en el uso y manejo de materiales y equipos de uso comun en el
mantenimiento de estructuras y areas verdes.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas
Saber leer y escribir.
Un (1) afo de experiencia en trabajo similar.
Periodo Probatorio
Tres (3) meses.
Condiciones de Trabgjo
Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud.

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

Esfuerzo visual minimo.
Esfuerzo mental minimo.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principic de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la

Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel 1de - marzo de 1996.
Aprobado, UL § | 1395 -
° U —_— o
Ry M i £
Miguel A. %erdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gog{zéléz Rios
Directora
Oficina Central de

Administracion de Personal




TRABAJADOR/A SOCIAL 10-1020

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

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

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

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

Ofrecer consejeria y orientacion a los/las empleados/as como parte del apoyo y sostén en
la solucion de problemas.

Hacer referidos y coordinar los servicios a prestarse con ofras agencias publicas 0
privadas, dando seguimiento directo y continuo en beneficio della empleado/a de la
Administracion,

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

Preparar y mantener un plan de trabajo e informes estadisticos.

. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

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

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachiilerato en trabajo social rde una institucién docente acreditada.

REQUISITOS ADICIONALES

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

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

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

- Esfuerzo mental moderado. -

Se requieren mas de 15 salidas al aho dentro del turno de trabajoy de 6 2 15 salidas al
afo que transcienden el turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, la
cual forma parte del Pian de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de abril de 1997.

Aprobado:

Z." W—\
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

gustento de Menores

Aura \E./éﬁn%é(ez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal



