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PARTE A: EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE
CARRERA DE LA OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD, OFICINA
DEL GOBERNADOR

L EXPOSICION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

En términos generales, la clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual
se estudian, analizan y ordenan en forma sistemética los diferentes puestos que integran
la organizacién.

Cada clase de puestos tiene un titulo que debe ser breve, sin sacrificar 1a claridad,
y descriptivo de la naturaleza del trabajo. El titulo de clasificacién y constituye el nombre
oficial que debe aparécer en todos los documentos de personal: expedientes de
empleados, documentos de presupuesto, néminas y ofros similares.

Para cada clase de puestos se redacta un documenio que contiene las

caracteristicas fundamentales del grupo de puestos que constituye la clase. Este

documento se conoce como la especificacion de la clase y se describira en detalle mas

adelante.

Por lo general, una clase esta constituida por un grupo de puestos, pero en algunos
casos, por su naturaleza Unica, un puesto constituye una clase. Este puesto se canoce |
como puesto clase.

Cuando la clase esta constituida por un grupo de puestos, la naturaleza del trabajo
de estos debera ser de tal modo semejante que pueda denominarseles con el mismo
titulo; pueda razonablemente exigirse los mismos requisitos minimos a los aspirantes a
ocuparios; pueda administrarse la misma prueba a los candidatos y puedan asignarse a

la misma escala salarial, bajo condiciones de trabajo sustancialmente similares.



IL METODOLOGIA UTILIZADA EN EL DESARROLLO DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS

Con el proposito de recopitar la informacion necesaria para el proceso de
clasificacion de puestos, especialmente en lo concerniente a las tareas que al momento
del estudio realizaba cada ocupante de los puestos incluidos en el estudio, se disefio el
formulario Cuestionario sobre Investigacion de Puestos y se redactdé un documento
instructivo que sirviera de guia para llenarlo.

La orientacion al personal ocupante de los puestos cubiertos en el estudio
relacionada con su participacién en el proceso, se llevd a cabo mediante la celebracion
de reuniones. Las reuniones fueron dirigidas por los funcionarios de |la Oficina de Asuntos
de la Juventud, Oficina del Gobernador. El Cuestionario sobre Investigacion de Puestos
y el documento instructivo fueron entregados a los empleados.

Luego de recibirse los cuestionarios llencs por los empleados, al igual que los
correspondientes a los puestos vacantes, los formularios se organizaron y codificaron a
base de su ubicacién dentro de la estructura organizativa de la Agencia.

Con el propésito de llevar a cabo el analisis de la informacion contenida en el
Cuestionario sobre Investigacion de Puestos, estos se organizaron por clases de puestos
a base de los datos provistos por los empleados. Como resultado del analisis de los
deberes, responsabilidades y demas datos informados por sus ocupantes, se le asigno
a cada puesto una (clasificacién tentativa). En el curso de este ejercicio se separaron los
formularios con informacién incompleta, confusa o conflictiva para luego efectuar las

| auditorias de campo.

Una vez concluido el analisis y en coordinacion con los funcionarios designados de



la Agencia, se realizaron las auditorias de campo. En esta etapa los técnicos de la firma
consultora entrevistaron a losflas empleados/as cuyos formularios no contenian
informacion clara y/o suficiente para clasificar sus puestos. En caso necesario, también
se entrevistd a los supervisores inmediatos.

La clasificacion tentativa que se habia hecho para cada puesto fue maodificada con
la nueva informacion obtenida en ias auditorias. Luego, estas clasificaciones tentativas
fueron discutidas con el nivel ejecutivo de la Agencia. En este proceso hubo mas cambios
a estas clasificaciones tentativas.

Se procedio entonces a la redaccion de las especificaciones de las clases de
puestos para las clases de puestos identificadas en el Servicio de Carrera de la Oficina
de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador.

Los documentos Especificacion de Clase de Puestos forma parte de este Manual.

lll. DESCRIPCION DE LAS ESPECIFICACIONES DE CLASES DE PUESTOS

La especificacion de clase es unos de los documentos basicos utilizados en la
clasificacion de puestos. Es una exposicién escrita, generalmente de caracter genérico,
que indica la naturaleza del trabajo, el nivel de dificultad, los criterios de clasificacion
aplicables al grupo de puestos que la integra, ejemplos de trabajo, y las calificaciones

minimas que deben poseer los aspirantes a ocupar los puestos.

A continuacion se describen los componentes de la Especificacién de Clase

aplicable al Servicio de Carrera.



1 N e Codificacié
Constituye la clave o la identificacion de la clase de puesto, la misma se obtiene del
Indice esquematico que se acompafia en el Plan.
2. Titulo de la Clase
Describe brevemente todos los puestos asignados a la clase y refleja el tipo de

trabajo.
3.  Naturaleza del Trabajo

Identifica brevemente el tipo de trabajo. Es una definicion concisa del trabajo.
4. Aspectos Distintivos del Trabajo

Describe con mayor amplitud el tipo de trabajo que se realiza en los puestos
asignados a la clase; y contiene las caracteristicas particulares de los puestos asignados
a la misma que la distinguen de otras relacionadas.
5. Ejemplos de Trabajo

En esta seccion se describen tareas comunes o tipicas de todos los puestos
asignados a la clase.

No todas las tareas de todos los puestos asignados a la clase estan incluidas en
esta seccion, ni todas las tareas descritas estan presentes en todos los puestos.

Es una lista como dice su titulo, de ejemplos de trabajo, no restrictivo ni limitativo.

Las cualificaciones incluidas en esta seccion tienen relacion directa con el trabajo
a que se refiere la clase y que deben poseer los aspirantes a ocupar los puestos
asignados a la misma.

Conocimiento: Es el entendimiento sobre determinada materia o disciplina. Las
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cuales deberan estar familiarizados los Empleados y Candidatos a ocupar puestos. Ej:
algin conocimiento considerable.

Habilidades: Se refiere a la capacidad mental y fisica necesaria para desempenar
las funciones del puesto.

Destreza: Es la pericia manual requerida para realizar el trabajo descrito en la

especificacion de clase para desempeiiar las funciones del puesto.

7. P i6n Académi r iencia Mini
Se refiere al nivel de escolaridad y la extension de tiempo que se considera deben
poseer, como minimo los aspirantes a ocupar los puestos incluidos en la clase. Estas

cualificaciones también estan relacionadas con el trabajo a realizarse.

8. Periodo Probatorio
Se refiere a la extension de tiempo en que las personas recién nombradas a ocupar
un puesto estaran recibiendo orientacién y adiestramiento y sujetas a evaluacion para

determinar su capacidad para ejecutar el trabajo.

9, condici e Trabai
Describe las condiciones de trabajo en términos de ambiente y grado de exposicion
a riesgos; demandas en lo que se refiere a esfuerzo fisico, visual y mental, y
requerimientos en cuanto a viajar para cumplir con las tareas de los puestos asignados
a la clase; y horarios de trabajo en periodos nocturnos, dias feriados y fines de semana.
Esta seccién de la especificacion de clase es para usarse como elemento de juicio

en la aplicacién de la Ley Federal de Personas con Impedimentos (Ley Publica 101-336



de 1980, Americans with Disabilities Act) sobre la cual se provee informacion en la

Seccion VIl de este Manual.

IV. GLOSARIO

En el proceso de implantacion y administracién de un Plan de Clasificacién de
Puestos es importante la uniformidad de criterio en el entendimiento de la fraseologia
utilizada.

Para los efectos de este estudio, los siguientes vocablos y frases tienen el

significado que se indica a continuacion:

1. Servicio de Carrera

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros y diestros
asi como funciones profesionales técnicas, administrativas hasta el nivel mas alto que sea
separable de las funciones normativas.
2, Puesto

Grupo de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad nominadora

que requieren el empleo de una persona durante una jornada de trabajo regular o parcial.

3. Clasificacion de Puestos
Se refiere a la agrupacidon de puestos individuales en grupos de puestos
denominados como clases de puestos utilizando como criterios la naturaleza del trabajo

y sus deberes y responsabilidades.



4, Clase o Clase de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes y responsabilidades son sustancialmenie
similares como para denominarse con el mismo titulo; exigirse los mismos requisitos para
aspirar a ocuparlos y aplicar la misma escala de sueldos bajo condiciones de trabajo
sustancialmente similares. También pueden ofrecerse las mismas pruebas de aptitud a

los aspirantes a ocupar dichos puestos.

5 Clasificacié
Accién de asignar un puesto en particular a una clase especifica del Plan de
Clasificacion.
6. Reclasificacién de Puestos
Accién de cambiar la clasificacién adjudicada a un puesto. Ocurre cuando el puesto
ha evolucionado en tal forma que sus deberes y responsabilidades han variado en

dificultad o en sustancia. Esta accion se toma con posterioridad a la implantacion del Plan

de Clasificacion.
7. Eunciones Esenciales

Se refiere a las funciones que son fundamentales y justifican la existencia del

puesto.
8. Eunciones Marginales
Son aquellas que pueden estar presentes en puesto, pero no son determinantes

para la clasificacion del mismo.

Las especificaciones de clase de puestos contiene frases adjetivales que se definen



como sigue:

1. Trabajo diestro

Trabajo que envuelve fundamentalmente, pericia, manual especial, la cual se
obtiene generalmente en cursos vocacionales o técnicos especificos.
2. Trabajo rutinario

Trabajo repetitivo que se realiza conforme a instrucciones detalladas y métodos de
trabajo bien definidos. El empleado las realiza regularmente sin confrontar situaciones
nuevas o inesperadas.
3, Trabajo no diestro

Trabajo que no requiere destrezas especiales y que se caracteriza por el uso de
esfuerzo fisico en mayor o menor grado.
4. Trabajo de oficina

Trabajo de oficina en el cual se ejecutan tareas como parte de los procesos
establecidos para cumplir con las encomiendas operacionales.
5. Trabajo de campo

Trabajo que se desarrolla, fundamentalmente, fuera del ambito de la Agencia, en
el cual el empleado establece relaciones de frabajo con el pablico o determinada clientela.
6. Trabajo adminisirativo

Trabajo que se relaciona, fundamentalmente, con la supervision, coordinacion,
toma de decisiones en aspectos operacionales, o en la gjecucion de tareas de apoyo

dentro de un programa o actividad especifica.



7 Trabajo técnico
Trabajo que requiere la aplicacion de conocimientos particulares adquiridos sobre
practicas y procedimientos propios de una profesion u oficio.
8. Trabajo Subprofesional
Trabajo que requiere preparacion académica a nivel de grado asociado o su
equivalente.
9. Trabajo profesional
Trabajo que requiere preparacion académica a nivel de bachillerato o su
equivalente.
10.  Trabajo especializado
Trabajo que se desarrolla dentro de una actividad para la cuat se requiere
capacitacion adquirida mediante estudios formales o a través de la practica.
11.  Trabajo ejecutivo
Trabajo a nivel gerencial con responsabilidad por la planificacion, organizacion,
“direccion, coordinacién y supetrvision de programas y/o conjunto de actividades técnicas

y/o administrativas asi como paor los resultados de la ejecucion de éstos.

Niveles de Dificultad o C idad

Los niveles de dificultad se aplican particularmente a los elementos del trabajo
directamente relacionados con las cualificaciones en términos de capacidad,
conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer el aspirante al puesto para
desempeiarse en forma satisfactoria.

Por lo general, en un Plan de Clasificacion los niveles de dificultad o complejidad



del trabajo se expresan mediante el uso de frases adjetivales comparativas.

Para los efectos de este Plan se utilizan las siguientes frases adjetivales:
1 Trabajo de alguna complejidad

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad y en donde
el empleado se desempefia de acuerdo a meétodos de trabajo definidos e instrucciones
especificas. En ocasiones, el empleado toma decisiones de menor grado, pero consulta
al supervisor ante situaciones no previstas.
2. Trabajo de moderada complejidad

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion, esfuerzo
y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el desempefio del
trabajo. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor
ante situaciones nuevas o imprevistas.
3. Trabajo complejo

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas que son
susceptibles a desemperfiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del
empleado una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado toma con

frecuencia decisiones, aplicando las disposiciones normativas que correspondan.

Se aplica a tareas que requieren enfrentarse a situaciones dificiles o complejas que
requieren el ejercicio de un alto grado de destrezas gerenciales, administrativas y/o

profesionales para atenderlas.
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Estos términos se usan en relacion con las demandas de los puestos en lo que se
refiere al grado de libertad de accion de los/as empleados/as en la ejecucion de sus tareas
y/o en la toma de decisiones y estan, usualmente, vinculados a los niveles de complejidad
y/o dificultad del trabajo.

Para propésitos de este Plan, se utilizan los siguientes términos:

Por tratarse de tareas, por lo general repetitivas, aunque de alguna variedad, el/la
empleado/a tiene cierto grado de libertad para determinar las practicas que utilizara en el
desempefio de sus tareas. No obstante esta [ibertad la ejerce dentro de los limites

legales, normativos y procesales aplicables al campo de trabajo.

> e frieles desrilelan ind ricin ol oitteit
El/la empleado/a tiene la libertad de ejercer un grado moderado de discernimiento
en la aplicacion de los métodos y practicas para desempefiar sus tareas dentro de las

disposiciones legales, normativas y procesales que rigen su campo de trabajo.

3 Iniciati ind s dooritert

Elfla empleado/a tiene libertad para planificar y organizar su trabajo asi como para
tomar decisiones para la solucién de situaciones de trabajo aplicando las disposiciones
gue entienda son mas adecuadas. No obstante, sus actuaciones deben estar en armonia

con las leyes, normas, reglas y procedimientos que regulan su campo de trabajo.

11



n Considerable iniciati ind lencia de criteri
Ellla empleado/a es responsable de desempefiar funciones que requieren
enfrentarse a situaciones dificiles que demandan goce de un alto grado de libertad para

atenderlas tomando en consideracion politicas y normas establecidas.

Nivalesdé Carodimient

Este término se usa para indicar la o las materias especificas sobre las cuales debe
poseer conocimiento el aspirante a empleo que lo capacitan para realizar un trabajo
satisfactorio.

En este caso también se utilizan frases que denotan en forma progresiva el grado
de conocimiento de la materia especifica relacionada con el trabajo:

Se refiere a la familiaridad del empleado con principios, practicas y métodos de
trabajo del campo ocupacional.

2, Conocimiento

Indica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo o ambito de
trabajo del puesto que generalmenie se obtiene mediante el estudio académico,
adiestramientos o experiencias de trabajo.

Se refiere a la posesion de un gran caudal de conocimientos sobre el campo de
trabajo adquirido mediante educacion formal y la practica que le permite al empleado

gjecutar las funciones del puesto con un minimo de directrices y de supervision.

12



V. DESCRIPCION DE LOS INDICES ESQUEMATICO Y ALFABETICO

Los Indices Esquematico y Alfabético son las listas de todas las clases de puestos
identificadas en el estudio de clasificacion. El Plan de Clasificacion tiene 30 clases de
puestos.

Los indices se utilizan para localizar las especificaciones de clases de puestos en
el Plan de Clasificacion de Puestos.

Cada especificacion de clase de puestos tienen una codificacion alfanumérica que
representa el campao o area de trabajo, el nimero de la especificacion y el servicio al cual
esta adscrita la clase de puesto. La codificacion de la clase aparece en el lado superior
derecho de éada especificacién de clase.

Ejempilo:

Campo o area de trabajo | Trabajos de Sistemas de Oficina

B

Ndmero de especificacion] Administrador/a de Sistemas de Oficina

B-105

Todas las especificaciones de clases adscritas al servicio de carrera muestran un -
sub fijo en la codificacién “o” indicativo del servicio al cual pertenecen.
Ejemplo:
.
B-105-0 Administrador/a de Sistemas de Oficina del Servicio de
Carrera
La numeracion que se ilustra es una abierta no consecutiva. De esta forma se
provee espacio para que de surgir la necesidad de establecer clases de puestos

adicionales pueda codificarse en la forma correspondiente.

13



Ejempilo:
B-100-0 Asistente de Sistemas de Oficina
B-105-0 Administrador/a de Sistemas de Oficina

B-110-0 Administrador de Sistemas de Oficina Legal

14



VI.  INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE

CARRERA

Codificacién Titulo de Ia Clase

A-000-0 Trabajos de Servicios Generales
A-100-0 Conserje-
A-1 05~d Auxiliar dQ Servicios

B-000-0 Trabajos de Sistema de Oficina
B-100-0 Asistente de Sistemas de Oficina
B-105-0 Administrador/a de Sistemas de Oficina
B-110-0 Administrador/a de Sistemas de Oficina

Legal

C-000-0 Trabajos de Finanzas y Recursos Humanos
C-100-0 Agente Comprador/a
C-105-0 Contador/a Auxiliar
C-110-0 Oficial de Néminas
C-115-0 Contador/a
C-120-0 Analista de Recursos Humanos
C-125-0 Auditor/a

D-000-0 Trabajos Area de Servicios
D-100-0 Coordinador/a Juvenil Auxiliar
D-105-0 Analista Justicia Juvenil
D-110-0 Especialista Sico-social
D-115-0 Coordinador/a Juvenil
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E-000-0 Trabajos Area de Relaciones Piblicas y

Comunicaciones

E-100-0 ' Auxiliar de Sistemas de Informacion
E-105-0 Oficial de Prensa y Relaciones Publicas
E-110-0 Programador/a Analista

F-000-0 - Trabajos Area de Direccién y Administracién
F-100-0 Auxiliar Administrativo
F-105-0 Oficial Administrativo
F110-0 Abogado/a Gréduado/a

F-115-0 Director/a de Servicios Generales

F-120-0 Supervisor/a de Programa
F-125-0 Supervisor/a de Finanzas y Presupuesto
F-1 30-0 Ayudante de Director/a
F135-0 Director/a de Programa
F-140-0 Director/a de Recursos Humanos +~~
F-145-0 Director/a de Sistema de Informacion -
F-150-0 Director/a de Finanzas y Presupuesto
F-155-0 Subdirector/a de Area

16



Vil. INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CARRERA OFICINA ASUNTOS DE LA JUVENTUD

Titulo de la Clase " Codificacion
A
Abogado/a Graduado/a F-110-0
Adminisirador/a de Sistemas de Oficina B-105-0
Administrador/a de Sistemas de Oficina Legal B-110-0
Agente Compradoi/a C-100-0
Analista de Justicia Juvenil -~ D-105-0
Analista de Recursos Humanos C-120-0
Asisténte de Sistemas de Oficina B-100-0
Auditor/a C-125-0
Auxiliar Administrativo - F-100-0
Auxiliar de Servicios A-105-0
Auxiliar de Sistemas de Informacion E100-0
Ayudante de Director F-130-0
c
Conserje | A-100-0
Contador/a Auxiliar C-105-0
Contador/a C-115-0
Coordinador/a Juvenil D-115-0
Coordinador/a Juvenil Auxiliar ' D-100-0
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Director/a de Finanzas y Presupuesfo
Director/a de Programa

Director/a de Servicios Generales

Especialista Sicosocial

Oficial Administrativo

Oficial de Nominas

Oficial de Prensa y Relaciones Pablicas

Programador/a Analista

Subdirectoi/a de Area

Supervisor/a de Finanzas y Presupuesto

Supervisot/a de Programa

18
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Viil. INFORMACION GENERAL SOBRE LA LEY PUBLICA 101-336 DE 1990, LEY
FEDERAL DE PERSONAS CON IMPEDIMENTOS (AMERICANS WITH
DISABILITIES ACT) Y SU IMPACTO EN LA ADMINISTRACION DE PERSONAL
Con el propésito de proteger los derechos de las personas con impedimentos, el

26 de julio de 1990 el Presidente de los Estados Unidas firmé la Ley Puablica 101-336, Ley

de Americanos con Impedimentos (Americans with Disabilities Act - Ley ADA).

Las disposiciones de la Ley en su Titulo | se refieren a practicas de empleo y son

aplicables a los sectores publico y privado, incluyendo agencias de empleo y sindicatos.

El Titulo | protege a personas calificadas que tengan impedimentos fisicos o

mentales contra la discriminacién en el empleo.

Di i Sobte Pricli e Empl
La Ley A.D.A. dispone que no habra discriminacion en las siguientes practlicas de

empleo:
Reclutamiento y seleccion
Contratacion
Asignacion de deberes, tareas o responsabilidades
Retribucion
Ascensos
Despidos
Separacién de empleo

Beneficios marginales, incluyendo todo tipo de seguros
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Licencias

Adiestramiento
Cualquier otra actividad relacionada caon el empleo

La Ley también dispone que no habra discriminacion contra un/una solicitante de
empleo o contra unfuna empleado/a, tenga o no impedimentos, debido a relacién o
asociacion familiar, empresarial o social de la persona con otra que sea impedida. De
igual forma, protege a personas que tengan un historial de padecer de algin impedimento
que limite sustancialmente sus actividades o0 a quienes se considere tener un impedimento
que limite sustancialmente sus actividades.

En sintesis, toda persona que tenga impedimento (fisico o mental), o que tenga un
historial de impedimento a quien se le considere, juzgue o presuma, tener un impedimento
sustancial (no se trata de impedimentos menores), esta protegido por esta Ley.

Quedan excluidas del amparo de la Ley las personas que en |la actualidad estén
involucradas en el uso ilegal de drogas. No obstante, la Ley no excluye a personas que
hayan completado o estén actualmente.en un programa de rehabilitaciéon y que ya no
estén involucradas en el uso ilegal de drogas.

La Ley protege, ademas, a personas que erréneamente fueron percibidas como

involucradas en tal uso.
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Segun la Ley, un impedimento sustancial es aquel que limita o restringe en forma
significativa una actividad vital fundamental, tal como: ver, oir, hablar, respirar, efectuar
trabajos manuales, caminar, atenderse uno mismo, aprender 0 trabajar.

La Ley requiere que toda persona con impedimentos debera estar calificada para
realizar los deberes y responsabilidades esenciales del puesto en cuestion, con o sin
acomodo razonable. De lo contrario, la persona no estara protegida por la Ley. Lo
anterior significa que la persona con impedimento que solicita el empleo debe cumplir con
las condiciones siguientes:

1. Reunir los requisitos minimos establecidos para el puesto en cuanto a
preparacién académica, experiencias de trabajo, capacitacion, certificados, licencias,
colegiacion y sati_sfacer cualquier otra norma de calificacion que esté relacionada con el
puesto en cuestién.

2. Estar capacitado para realizar los deberes y responsabilidades esenciales

del puesto que solicite, bien sea, con o sin acomodo razonable.

En ningln momento la Ley A.D.A. interfiere con el derecho del patrono a reclutar
al aspirante mejor calificado. Tampoco impone obligacion alguna en cuanto a programas
de accion afirmativa. La ley si le prohibe taxativamente discriminar contra un aspirante
a empleo, o a ascenso, o a recibir alglin aumento de sueldo, o a beneficiarse de cualquier
otra actividad relacionada con el empleo. Esto es asi, del patrono tomar como
fundamento para dicha negativa algin impedimento que el aspirante pueda tener, algln
historial de impedimento o la presuncion de que tenga uno.
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Acomodo Razonable

Constituye una violacion de la Ley no proporcionar acomodo razonable a las
personas con limitaciones fisicas o mentales, pero que estan calificadas para realizar los
deberes y responsabilidades esenciales del puesto en cuestibn. No es una violacion
cuando dicho acomodo acarrea un sacrificio excesivo para la empresa o agencia. Por
acomodo razonable se entiende realizar determinado cambio en un puesto en patticular,
o en el ambiente de trabajo. Estos cambios deberan ser de forma tal, que permitan a un
aspirante a empelo 0 a un empleado con un impedimento, pero debidamente calificado,
a participar en el proceso de reclutamiento y seleccién. Deberan permitir, ademas, que
pueda disfrutar de los beneficios y privilegics del empleo de la misma manera que otros
empleados gue no tienen impedimentos.

Los siguientes son ejemplos de acomodos o ajustes razonables:

. adquisicion o modificacion de equipos

* restructuracion de puestos

. madificacion de la jornada de trabajo

° utilizacion de puestos vacantes

. madificacion en la administracion de examenes o material de adiestramiento
. disponibilidad de personal asistente o facilitador, tales como, lectores,

intérpretes, guias, etc.

. accesibilidad a las facilidades fisicas de la agencia, |la cual debera contar
con rampas y estacionamientos reservados, a esos fines.

. accesibilidad a las facilidades debera incluir tanto areas de trabajo como

aquellas que no lo son, tales como: de comer, de adiestramiento y de aseo,

entre otros.
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Sacrificio ¢ Dificultad Excesiva (“Undue Hardship”)

Por dificultad o sacrificio excesivo se debera entender que el ajuste para lograr el
acomodo razonable del individuo signifique inconveniente o gasto desmedido para el
patrono. Entre otros factores a considerar para determinar si un ajuste es una dificultad
o sacrificio excesivo estan: el costo del ajuste, la magnitud, los recursos financieros de la
agencia y la naturaleza y estructura de sus operaciones.

Si determinado ajuste resultara una dificultad o sacrificio excesivo, el patrono

debera tratar de identificar otro ajuste razonable.

Exé Médi

Es ilegal preguntar a un solicitante de empleo si tiene algin impedimento, la
naturaleza y alcance del impedimento o exigir que el solicitante se haga un examen
médico antes de ofrecerle el empleo.

Después del ofrecimiento de empleo, con anterioridad a que el empleado comience
a trabajar, el patrono podra requerife un examen médico. Lo podra hacer solamente si
el requerimiento es igual para todos los individuos que vayan a trabajar en puestos
pertenecientes a la misma clase.

El patrono puede condicionar el ofrecimiento de empleo a los resultados del
examen médico. Sin embargo, si no emplea a un persona porque el examen médico
muestra la existencia de un impedimento, debe poder demostrar que las razones para no
emplearlo estan relacionadas directamente con el empleo, .Deberé demostrar, ademas,
que el empleado afectaria el buen funcionamiento de la agencia y que no existia un
acomodo razonable que permitiera que la persona realizara los deberes y
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responsabilidades esenciales del puesto.

Toda informacién obtenida relacionada con el historial médico, sera de naturaleza
confidencial. Se requiere que la misma sea recopilada y conservada en expedientes
separados Yy que sea tratada como informacién médica confidencial.

Esta informacién sélo podra ser facilitada:

- Supervisores en gestiones de naturaleza estrictamente oficiales, en cuanto
al acomodo y desempefio del empleado en sus deberes vy
responsabilidades.

s A personal de seguridad o del campo de la salud, de ser necesario que el
empleado impedido reciba tratamiento de emergencia.

. Oficiales de gobierno, encargados de cumplir con la Ley A.D.A.

Las clausulas de la Ley que prohiben la discriminacion en el empleo seran

administradas por la Comisién Federal de Igualdad de Oportunidades en el Empleo.
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B. REGLAS PARA LA IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD, OFICINA DEL GOBERNADOR
Como Administrador [ndividual, la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del

Gobernador esta sujeta a las disposiciones de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,

conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico, segiin enmendada.

Este documento contiene las disposiciones legales qgue regulan la administracién
de personal delegada a los administradores individuales.
No obstante, entendemos que en el proceso de implantacion del Plan de

Clasificacion debe incluirse lo siguiente:

1. Preparacion de una comunicacion al personal de la Agencia informando la
aprobacion y adopcion del Plan de Clasificacion y la fecha de efectividad del
mismo.

Z. Notificacion oficial por escrito a cada empleado cuyo puesto estuvo incluido
en el estudio de la clasificacion adjudicada al puesto que ocupa.

3. Informar a los empleados, en la misma notificacién, que de objetar la
clasificacion adjudicada a su puesto, tienen derecho a solicitar una
reconsideracion dentro de un periacdo que no debe exceder de quince (15)
dias laborables a partir de la fecha de la notificacion. Debe hacérseles claro
que esta accion procede soélo en casos con justificaciones solidas y que
estas deben formar parte de la solicitud de reconsideracion.

4, L a Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobemador establecera
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los mecanismos adecuados para atender estos casos. Con este proposito

recomendamos Jo siguiente:

a. Crear un comité ad hoc, con representacion de todas las unidades
funcionales de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del
Gobernador para considerary résolver estos casos.

b. Establecer el procedimiento a seguir para el estudio de los casos
sometidos incluyendo la composicion del comité, término por el cual
estara en operacién y funciones (que se limitaran a atender y resolver

las solicitudes de reconsideracion de clasificacion).

En la fase de administracion del Plan de Clasificacién ésta se regira por las
disposiciones de la Ley de Personal del Servicio Piblico que apliqguen a esta actividad.

Un aspecto de importancia en la administracion del Plan de Clasificacion es
mantenerlo actualizado mediante una revision pericdica del mismo de modo que siempre
refleje la realidad en cuanto a la descripcién de los puestos y las asignaciones de los
puestos a las clases. Las especificaciones de clases deben modificarse para que también

reflejen la realidad de los cambios efectuados en los puestos asignados a éstas.
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PARTE C: EL PLAN DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD, OFICINA DEL GOBERNADOR

l. EXPOSICION GENERAL PARA LA ADMINISTRACION DEL PLAN DE

RETRIBUCION ;

El Plan de Retribucion es el mecanismo utilizado para fijar la compensacion por los
servicios personales que prestan las personas empleadas por una institucién o empresa
de los sectores ptblico o privado de la comunidad.

En su elaboracion se teman en consideracion elementos tales como tendencias de
paga en la comunidad para clases de trabajo similares a las existentes en la empresa,
dificultades en el reclutamiento y/o retencién de! personal mas capacitado para ejecutar
dichos trabajos, capacidad econémica de la empresa, calidad del personal que se desea
reclutar y los salarios que la empresa esta pagando al momento en que se realice un

estudio para revisar un plan de retribucion establecido o desarrollar uno nuevo.

I METODOLOGIA GENERAL UTILIZADA EN EL. DESARROLLO DEL PLAN DE

RETRIBUCION

Para desarrollar el Plan de Refribucién al Servicio de Carrera de la Oficina de
Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, la firma consuitora Dimacos hizo un
estudio salarial en la comunidad entre empresas plblicas y privadas con clase de trabajos
similares a los existentes en la agencia. Se utilizaron las treinta (30) clases de puestos
del Plan de Clasificacion y se compararon con las escalas salariales de clases de puestos
similares de las empresas seleccionadas.

Utilizando la informacion obtenida se elaboraron tres (3) alternativas relacionadas
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con la estructura salarial. Dos de estas alternativas fueron presentadas y discutidas con
la alta gerencia de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador.

Como resultado de las reuniones se llegd a varias conclusiones y recomendaciones
que determinaron la politica salarial que se deseaba seguir. Basandose en esta politica
salarial se desarrollé la estructura retributiva aplicable al servicic de carrera asi como las

normas que regiran la implantacion del plan de retribucion en lo referente a los ajustes

salariales a los sueldos individuales de los empleados.

lll. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DE SALARIOS

La estructura salarial consiste en doce (12) escala de sueldos. El nimero de
escalas necesarias para cubrir las 30 clases de puestos resultantes del estudio de
clasificacion, se determiné a base de la agrupacién de las clases de puestos tomando en
consideracion los niveles de complejidad o dificultad de trabajo, la magnitud de
responsabilidad, el grado de autoridad, elementos que entre otros constituyen las
demandas de los puestos asignados a cada clase de puestos. También se tomé en
consideracion las dificultades en reclutamiento y retencion en algunas clases de puestos.
Cada escala tienen un salario minimo, diez (10) tipos retributivos intermedios (pasos) y un
tipo de salario maximo. Todas las escalas tienen un incremento horizontal de 5%, o sea
la diferencia porcentual entre los tipos intermedios, desde el salario minimo hasta el tipo

méaximo, y un incremento. vertical desde el 5.1% hasta el 22%.
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IV. IMPLANTACION DE LA NUEVA ESTRUCTURA DE SALARIO

En el proceso de implantacion de la nueva estructura salarial, los sueldos
individuales de todos los empleados se ajustaron a las nuevas escalas de acuerdo a la
politica salarial adoptada por la agencia, la cual es la siguiente:

a. A ningin empleado se le reducira el salario que recibe actualmente

b. Todos los sueldos que estén bajo el salario minimo de la escala que le
corresponda se ajustaran a este sueldo minimo.

e, Los sueldos de los puestos vacantes, también, se ajustaron al minimo de la
escala que le corresponda; asi como los sueldos de los puestos de nueva
creacion.

d. Los sueldos individuales que estén dentro de la escala que le corresponda,
pero que no coincida con ninguno de los pasos intermedios se ajustaran al
tipo o paso inmediatamente superior.

Al completarse el proceso de implantacion del Plan de Retribucion todos los

sueldos individuales deben coincidir con el tipo de retribucidn minimo o con alguno de los

pasos intermedios, incluyendo el tipo maximo.

V. ADMINISTRACION DEL PLAN DE RETRIBUCION

El Plan de Retribucion se rige por el Reglamento de la Ley 89 del 12 de julio de
1979 segin enmendada y se administrara conforme a las disposiciones del Reglamento
de Persanal que como Administrador Individual debera adoptar la Agencia.

Estas disposiciones deberan incluir normas para las siguientes acciones de

personal.
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Nombramientos
Como norma general, las personas seleccionadas para ocupar un puesto vacante

0 de nueva creacion devengarén el tipo de salarioc minimo de la escala a la cual esté

asignada la clase de puestos.

Ascensos
El ascenso conllevara un aumento de salario. E! incremento salarial debe coincidir
con el tipo minimo o con uno de los pasos intermedios de la escala correspondiente a la

clase de puestos a la cual fue ascendido/a el/la empleado/a.

Descensos

Como norma general, si un empleado es descendido, su sueldo se ajustara al tipo
intermedio inferior de la escala al cual es descendido, si el mismo no coincide con algln
tipo intermedio de la nueva escala. No obstante, se podra permitir que el empleado

contindie devengando el mismo sueldo que tenia en el puesto anterior.

Traslados

Cuando se traslade a un/una empleado/a de un puesto a otro que corresponda a
una clase de puestos asignada a la misma escala salarial, el sueldo permanecera

inalterado.
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OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD
OFICINA DEL GOBERNADOR

VI.  Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos

Servicio de Carrera

- Num. de

Escal Mini Méxi
| $ 1000 $1710
1] 1051 1798
1 1107 1893
v ' 1170 2001
vV 1243 2127
VI 1331 2276
VI 1437 2458
VIt 1573 2691
1X 1747 2987

31

Titulo de la Clase

Conserje

Auxiliar de Servicios

Asistente de Sistemas de Oficina
Auxiliar Administrativo

Agente Comprador
Coordinador/a Juvenil Auxiliar

Oficial Administrativo
Administrador/a Sistemas de Oficina
Contador/a Auxiliar

‘Auxiliar de Sistemas de Informacion

Analista Justicia Juvenil

Oficial de Néminas

Oficial de Prensa y Relaciones Publicas
Contador/a

Especialista Sico-social

Coordinador/a Juvenit

Analista de Recurses Humanos
Programador/a Analista
Administrador/a de Sistemas de Oficina
Legal

Auditor/a

Supervisor/a de Finanzas y Presupuesto
Supervisorfa de Programa
Abogodo/a Graduado/a



NGm. de

XI

Xl

Mini
1974

2309

2817

Maixi Titulo de la C

3376

3949

4818

32

Ayudante de Director/a'_

Director/a de Programa

Director/a de Recursos Humanos ~~
Director/a de Sistema de Informacion
Director/a de Finanzas y Presupuesto
Director/a de Servicios Generales

Subdirector/a de Area



PARTE E:

ESPECIFICACIONES DE CLASES DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA DE LA
OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD
OFICINA DEL GOBERNADOR

A-100-O - F-155-0
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OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD
OFICINA DEL GOBERNADOR
San Juan, Puerfo Rico

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD, OFICINA DEL GOBERNADOR, A LAS
ESCALAS DE SUELDOS ESTABLECIDAS EN VIRTUD DE LA LEY 89 DE 12 DE JULIO
DE 1979, ENMENDADA, LEY DE RETRIBUCION UNIFORME.

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO EN EL. ARTICULO 6 DE LA LEY DE
RETRIBUCION UNIFORME, ASIGNO LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA OFICINA DE ASUNTOS
DE LA JUVENTUD, OFICINA DEL GOBERNADOR ADOPTADO DE CONFORMIDAD
CON LA SECCION 4.2 DE LA LEY 5 DE 14 DE OCTUBRE DE 1975, ENMENDADA, LEY
DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO: A LAS ESCALAS DE
SUELDOS ESTABLECIDAS EN LA LEY DE RETRIBUCION UNIFORME, PARA TENER

EFECTIVIDAD A PARTIR DEL DE 2000, EN LA FORMA. SIGUIENTE:
Nitm. NGm.
de la Periodo Escala de dela
‘ A
F-110-0 Abogado/a Graduado (a) 5 meses $1747 - 2987 9
B-105-0 Administrador/a Sistemas 3 meses 1331 - 2276 6
de Oficina
B-110-0 Administrador/a Sistemas de 5 meses 1437 - 2458 7
Oficina Legal
- C-100-0 Agente Comprador/a 3 meses 1243 - 2127 5
D-105-0 Analista de Justicia Juvenil 5 meses 1437 - 2458 T
C-120-0 Analista de Recursos Humanos 5 meses 1437 - 2458 7
B-100-0 Asistente de Sistema de Oficina 3 meses 1107 - 1893 3
C-125-0 Auditor/a 4 meses 1573 - 2691 8

F-100-0 Auxiliar Administrativo 3 meses 1170 - 2001 4



Nam.
de la
Clase
A-105-0

"E-100-0

F-130-0

A-100-0

C-105-0

C-115-0

D-115-0

D-100-0

F-150-0

F-135-0

F-140-0

F-115-0

F-145-0

D-110-0

Titulo de la Clase
Auxiliar de Servicio

Auxiliar de Sistemas de
Informacion

Ayudante de Director

Conserje

Contador/a Auxiliar
Contador/a
Coordinador/a Juvenil

Coordinador/a Juvenil
Auxiliar

Director/a de Finanzas
y Presupuesto

Directorfa de Programa

Director/a de Recursos
Humanos

Director/a de Servicios
Generales

Director/a de Sistemas de
Informacion

Especialista Sicosocial

Periodo Escala de
Probatorio Retribucisn

3 meses 1051 -1798
3 meses 1331 - 2276
6 meses 1974 - 3376
3 meses 1000 - 1710
3 meses 1331 -2276
4 meses 1437 - 2458
5 meses 1437 - 2458
3 meses 1243 - 2127
6 meses 2309 - 3949
6 meses 2309 - 3049
6 meses 2309 - 3949
6 meses 1747 - 2987
6 meses 2309 - 3949
5 meses 1437 - 2458

-

Nam.

_dela
S E

2

6

10 &=

11

11

11 . -



Nam.

Niam.

de la ' , Periodo Escala de de la

< =
F-105-0  Oficial Administrativo 4 meses 1331-2276 6
C-110-0 Oficial de Néminas 3 meses 1437 - 2458 7
E-105-0 Oficial de Prensa y Relaciones 3 meses 1437 - 2458 7

Pablicas

-P-
E-110-0 Programador/a Analista 5 meses 1437 - 2458 7

-S-
F-155-0 Subdirector/a de Area 6 meses 2817-4818 . 12 |
F-125-0 Supervisor/a de Finanzas 4 meses 1747 - 2987 4

y Presupuesto

F-120-0 Supetrvisor/a de Programa 5 meses 1747 - 2987 9

Este documento de tres (3) pagmas conttene treinta (30) clases de puestos del

Servicio de Carrera, aprobado 7 AGO del 2000.
Aprobado:
sl N,

@M i, Y Ry’

Sr. Arturo Deliz Leda. Maribel Ro@rig@éz Ramos

Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento

Oficina del Gobernador : Laboral y Administracion de

f Recursos Humanos
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; F-110-0
ABOGADO/A GRADUADO/A

NATURAL EZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el area legal que consiste en asistir al Asesor Legal en el
desemperio de sus labores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los (as) empleados (as) realizan trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlleva realizar investigaciones, estudios y analisis de leyes, documentos, jurisprudencia
y hechos relacionados con casos y planteamientos legales. Trabajan bajo la supervisién
de un funcionario de mayor jerarquia. Reciben instrucciones generales en algunos casos
y especificas en otros. Ejercen iniciativa e independencia de criterio en lo que se refiere
a la aplicacion de las préacticas y principios de la profesion legal, sujeto a las instrucciones
gue se le impartan y las disposiciones legales, jurisprudenciales, normativas y procesales
establecidas. La revision se efectia a base de los resultados, informes orales o escritos
y en reuniones con su supervisor/ra.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Realiza investigaciones y estudios legales de los casos y situaciones que se le

encomiendan.

Prepara memoriales y explicativas sobre nuevos proyectos de leyes para ponencias
ante las ramas legislativas. '

Comparece junto a los funcionarios de la agencia ante la rama legislativa para
discutir los proyectos de leyes.

Revisa la documentacion necesaria para el otorgamiento de contratos.
Prepara resoluciones para la firma del Director/a Ejecutivo/a.

Ofrece seguimiento a los contratos otorgados para determinar si hay
incumplimiento.

Emite recomendaciones legales sobre los casos y planteamientos ante su
consideracion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas de la profesion legal.

Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico.



Abogado/a Graduado/a F-110-0

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad Analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Juris Doctor de Escuela de Derecho Acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semanas,
seqgun las necesidades del servicio.

) 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 Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el
del 2000.

Aprobado:

S VZUEW QMM?&M‘/

Sr. Arturo Deliz Leda. Maribel Roiriguéz Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Centra! de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracion de Recursos Humanos



B-105-0
ADMINISTRADORI/A DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo secretarial y administrativo que consiste en realizar labores de Oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los (as) empleados (as) realizan trabajo de complejidad y variedad administrando

diferentes sistemas de oficina y ejecutando labor secretarial mediante e! uso de los ™

sistemas computadorizados y maquinas de escribir y la toma y transcripcion de dictados.
Asisten a su supervisor en algunas funciones administrativas. Pueden supervisar a’
empleados de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de mayor
jerarquia. Reciben instrucciones generales y eiercen moderada iniciativa e independencia
de criterio en el desempeifio de sus fareas. Siguen los procedimientos y normas
establecidas. Su frabajo se revisa en cuanto a la produccion de documentos, a la
terminacion de los mismos para verificar la correccion y exactitud y mediante la evaluacién
de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictado a manuscrito, taquigrafia o escritura rapida para luego transcribir el
documento.

Transcribe cartas, memorandos, informes y minutas.

Coordina y lleva el calendario del Supervisor de las actividades y reuniones.
Atiende, orienta y recibe visitantes.

Asiste al supervisor en tareas administrativas.

Recibe, poncha y clasifica la correspondencia y distribuirla a las areas
correspondientes.

Mantiene un inventario de materiales de oficina.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de técnicas y practicas modernas de sistemas de oficina.

Conocimientos del idioma inglés y espaiiol.



Administrador/a de Sistemas de Oficina  B-105-0

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y maniener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas para tomar y transcribir dictados.

Destrezas en el uso y manejo de maquinas de escribir, computadora personal (PC)
y otros equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Ciencias Secretariales de Universidad acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,
segln las necesidades del servicio.

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 Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el .

del 2000. - 15 AGD &R
Aprobado:
= [ Vot Bt
IS - ‘{M h oy
Sr. Arturo Deliz Lcda. Maribel Ro&}iglﬂéz Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracion de Recursos Humanos



B-110-0
ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINA LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la admiristracion de las labores de la Oficina
Legal de la Oficina de Asuntos de [a Juventud.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los (as) empleados (as) realizan trabajo de complejidad y responsabilidad
administrando los distintos sistemas de oficina y ejecutando labores secretariales. Se
desempefian como Secrefaria del Asesor Legal y lo asiste en algunas funciones
administrativas. Toman, transcriben dictados y utilizan sistemas computadorizado y
maquina de escribir en la realizacion de su trabajo. Trabajan bajo la supervision de un
funcionario de mayor jerarquia. Reciben instrucciones generales y ejerce iniciativa e
independencia de criterio en el desemperfio de las tareas. Siguen los procedimientos y
normas establecidas. Su trabajo se revisa en cuanto a la produccion de documentos a la
terminacion de los mismos para verificar la correccion y exactitud y mediante la evaluacion
de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe memorandos, minutas y otras comunicaciones.

Coordina el calendario de reuniones, entrevistas, vistas publicas y otras actividades.

Coordina y prepara los expedientes de contratos.

Prepara contratos de servicios: miscelaneos, profesionales, arrendamiento y ofros.

Recibe y registra la correspondencia que llega a la oficina.

Redacta y prepara cartas e informes segln sean requeridos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas modemas de la oficina.

Conocimiento del idioma inglés y espariol.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Destrezas para tomar y transcribir dictados.



Administrador/a de Sistemas de Oficina Legal B-110-0

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de maquinas de escribir, computadora personal
(PC) y otros equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Secretariales de una Universidad o Colegio acreditado.
%

Cinco (5) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,
segin las necesidades del servicio.

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 de Puestos del Servicio de Carrera
de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el L
del 2000.

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Leda, Maribel RodHiguéz Ramos
Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asuntos de la Juventud - Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracion de Recursos Humanos



C-100-0
AGENTE COMPRADOR/A

NATURALEZA DFEI TRABAJO

Trabajo oficinesco relacionado con la compra de matetiales, equipo y servicios para
las actividades de [a agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS

Los (as) empleados (as) realizan trabajo de alguna complejidad relacionado la
adquisicion de materiales, equipo y servicios para los programas de la agencia. Ejercen
alguna independencia de criterio en el desempefio de sus tareas de acuerdo a la
reglamentacién y procedimientos aplicables. Trabajan baje la supervision de un
funcionario de mayor jerarqufa. Reciben instrucciones detalladas en cuanto a los
materiales, equipo y servicio y sus especificaciones para comprar y generales en cuanio
a los tramites de compra. La revision se efectia mediante informes gque rinden para
verificar el cumplimiento con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe y revisa requisiciones de compra de materiales, equipos, servicios y
determinar el método a utilizar para su adquisicién.

Redacta o modifica especificaciones para subastar o cotizaciones utilizando
catalogos comerciales, informacion recibida por los suplidores y otros medios.

Solicita cotizaciones para comprar en mercado abierto.

Adjudica la compra conforme a los criterios aplicables.

Prepara y tramita las érdenes de compra.

Atiende suplidores y representantes de ventas de material y equipo.

Prepara los informes de compra que le sean requeridos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento basico de las practicas aplicables en los procesos de compra.

Conocimiento basico dei mercado de materiales y equipo de oficinas.

Habilidad para hacer computos matematicos.



Agente Caomprador/a C-100-0

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso de calculadora.
PREPARACION ACADEMICA MINIMA
Graduacion de Escuela Superior acreditada.
PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.
Esfuerzo fisico asociado a irabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias ferjados y fines de semana,
segln las necesidades del servicio.

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 de Puestos del Servicio de Carrera
de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el
del 2000.

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz | cda. “Maribel Rodrigliez/Ramos
Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asuntas de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracién de Recursos Humanos



' C-120-0
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

NATURAI EZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico relacionado con la administracién de los recursos
humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE| TRABAJO

Los (as) empleados (as) realizan trabajo técnico de complejidad relacionado con
el analisis, procesamiento y trdmite de asunios de recursos humanos. Reciben
instrucciones generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante
situaciones nuevas. Ejercen su labor con iniciativa e independencia de ¢riterio, conforme
a la reglamentacion, normas y procedimientos aplicables. La revision se efectia mediante
los informes gue rinden v en reuniones con Director (a) de Recursos Humanos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y procesa casos de reclutamiento, adiestramiento, clasificacion,
reclasificacion, retribucion, nombramientos y cambios.

Orienta a empleados sobre normas, reglamentos, beneficios marginales y otras
actividades de recursos humanos.

Prepara informes segln se requieran,
Coordina actividades para el cumplimiento de Acciones Afirmativas.

Recopila informacién a ufilizarse en estudios comparativos de salarios y beneficios
marginales.

Prepara nhotificaciones de nombramientos, aumentos, ascensos, extensién de
nombramientos, terminacioén de nombramientos y aceptacion de renuncias.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas, técnicas y principios de la administracion de
recursos humanos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la administracion de recursos
humanos.



Analista de Recursos Humanos C-120-0

Habilidad analifica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

“Bachillerato en Recursos Humanos de una Universidad o Colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas noctumas, dias feriados y fines de semana,

segln las necesidades del servicio.

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 Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo ol 1% 250 280
del 2000.

Aprobado:
M J‘W mr/
Sr. Arturo Deliz Leda, Maribel Rokrigdbz Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento L.aboral

Oficina del Gobernador y Administracién de Recursos Humanos



B-100-0
ASISTENTE DE SISTEMAS DE OFICINA
NATURALEZA DEl TRABAJO

Trabajo de oficina que requiere el uso de sistemas computadorizados y otros
equipos de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los (as) empleados (as) realizan trabajo de oficina de alguna complejidad vy
responsabilidad que conlleva la utilizacién de sistemas computadorizados, maquinas de
escribir, maquinas de facsimil y otros equipos oficinescos. Transcriben documentos y
pueden asistir a los Administradores (as) de Sistemas de Oficina. Trabajan bajo la
supervision de un funcionario de mayor jerarquia. Reciben instrucciones generales y
siguen las normas y procedimientos establecidos. Sus labores las desempefian con
alguna independencia de criterios y las mismas se revisan durante el proceso y a su
terminacion para verificar correccion y conformidad con las normas aplicables.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara a maquinilla o computadora documentos solicitados por &l supervisor.

Organiza y mantiene actualizado el archivo de la oficina. .

Atlende llamadas telefénicas y refiere al supervisor.

Atiende visitas y brinda [a informacion requerida.

Recibe y clasifica la correspondencia que se recibe.

Coordina citas, reuniones y entrevistas para €l supervisor. -

Fotocopia documentos y envia y recibe fax.

Requisa los materiales para la oficina.

Conocimientos basicos de las técnicas y practicas de oficina.

Conocimientos basicos sobre computadoras personal.

Conocimientos béasicos sobre archivo y mantenimiento de expedientes.



Asistente de Sistemas de Oficina B-100-0

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de maquinas de escribir y otros equipos de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por
cursos en procesamiento de informacion y mecanografia.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos hormal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,

segln las necesidades del servicio.

) En virtud de Ias disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamenta 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 Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el -~ -~ <73
del 2000. o
Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Leda. Maribel Roé}inggz Ramos

Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asunios de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracion de Recursos Humanos



C-125-0
AUDITOR/A

NATURAL EZA DE TRABAJIQ

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en efectuar
auditorias internas en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los (as) empleados (as) realizan trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en la intervencion de las operaciones fiscales y administrativos para’
determinar la legalidad, correccion y propiedad de las mismas. En este proceso aplican
principios, técnicas, practicas aceptables por la profesion y los estédndares establecidos.’
Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia. Reciben instrucciones
especificas en cuanto al plan de trabajo, pero ejercen iniciativa € independencia de criterio
en la aplicacién e interpretacién de los principios y técnicas de la profesién. Su trabajo se
revisa a su terminacion para corroborar su conformidad con las instrucciones impartidas,
en reuniones con el supervisor 0 mediante los informes que rinden.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza intervenciones de las diferentes cuentas de ingresos y desembolsos,
archivos, contratos, controles internocs y ofros documentos oficiales.

Examina los expedientes de personal y nominas para verificar la correccion de los
descuentos y otros aspectos.

Redacta informes que incluyan recomendaciones para corregir [as diferencias
encontradas y discutir éstos con los (as) supervisores (as).

Brinda seguimiento a los informes de auditoria y a los que efectia la Oficina del
Contralor de Puerto Rico sobre las operaciones de la agencia y verificar si [as diferencias
encontradas han sido corregidos.

Colabora en la Planificacidn de las Auditorias Intemas.

Colabora en la realizacién de las investigaciones especiales que sean ordenadas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y método de contabilidad.

Conocimiento de los principios que se aplican en las auditorias y/o intervencion de
cuentas.



Auditor/a C-125-0

Conocimientos de [a legislacién y reglamentacion que gobierna la contabilidad de
gobierno y el manejo de fondos y propiedad publica.

Conocimiento de las técnicas de investigacion.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para comunicarse con claridad y propiedad en forma verbal y escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para hacer cémputos mateméaticos.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una Universidad o Colegio
acreditado, con veinte y cuatro (24) créditos de Contabilidad, que incluya un curso de
auditoria.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

En virtud de las disposiciones de la 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 Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera _

de |la Cficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efeciivo el
del 2000.

Aprobado:
- M M), Aoy’
Sr. Arturo Defiz Lcda. Maribel Rodfigugz Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud ' Cficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracion de Recursos Humanos



| F-100-0
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en tareas de apoyo en las areas
Administrativas de la agencia. :

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo relacionado con que consiste en procesar y
tramitar asuntos administrativos de alguna complejidad relacionado con tareas de
almacén, archivo inactivo, transportacién y propiedad. Trabaja bajo la supervision de un
funcionarioc de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales siguiendo los
procedimientos establecidos. Tiene alguna iniciativa e independencia de criterio en el
desempefio de sus tareas. El trabajo se revisa unas veces en forma especifica y ofros
mediante comprobacién de resultados.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Prepara comprobantes de pago.

Redacta cartas de los seguros de la agencia y hacer los tramites correspondientes
con las aseguradoras.

Lleva el control de la asistencia de los empleados y atiende otros aspectos
relacionados.

~Prepara el inventario de materiales y suministros.
~ Despacha y distribuye materiales y suministros.

Atiende la utilizacion y condicién de los vehiculos y framita con el area de transporte
la reparacion de [os mismos.

- Atiende el archivo inactivo.
Prepara el inventario de toda la propiedad existente.
CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos basicos sobre practica y procedimientos administrativos.

Destreza en el uso de equipo electrénico.



Auxiliar Administrativo F-100-0

Habilidad para interpretar procedimientos e instrucciones.

Habilidad para realizar cémputos matematicos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién normal a riesgos.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,

segun las necesidades del servicio.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamaos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera
de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el =
del 2000.

Aprobado:

i e S R WMMQSWQM

Sr. Arturo Deliz ' Lcda: Maribel Rodnéhezéﬁamos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracién de Recursos Humanos



A-105-0
AUXILIAR DE SERVICIOS

NATURALEZA DEI. TRABAJO

Trabajo rutinario que consiste en realizar tareas auxiliares de oficina y de servicics
generales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE| TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo rutinario y poco variado que consiste en ayudar
en labores en las oficinas tales como: fotocopiar y archivar documentos. Ademas, ayuda
en labores sengcillas de servicios generales. Recibe de un funcionario de mayor jerarquia
instrucciones generales sobre las tareas que debe realizar y especificas cuando la
situacion lo requiera. Su trabajo se revisa durante el desempefio del misma.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Fotocopia documentos.

Archiva documentos.

Mueve propiedad a través de la agencia. —

Mantenimiento de las areas de trabajo.

Trabaja en la recepcion y atiende el cuadro telefénico.

Procesa carreo interno.

Prepara para uso Salones de Conferencias.

Prepara cuadernos y cartapacios.
CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algan conccimiento de préctié.as de oficina y servicics generales.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo.



Auxiliar de Servicios A-105-0

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de Escuela Superior acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos fisicos de poca magnitud.
Esfuerzo fisico que ocasionalmente requiere empujar o halar objetos pesados.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,
segun las necesidades del servicio.

) En virtud de [as disposiciones de la Seccién 8.1 (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 Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo & 451 sy
del 2000.

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Lcda. Maribel Rodrifuéz Ramos
Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Cficina del Gobernador y Administracién de Recursos Humanos



E-100-0
AUXILIAR DE SISTEMAS DE INFORMACION |

NATURALEZA DEI TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en asistir en la operacion y administracion de la red
y la base de datos del sistema de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza una labor técnica de moderada complejidad asistiendo
a usuarios en la utilizacion del sistema de informacién; y en la operacién y administracion
de la Red y la Base de Datos del Sistema de Informacién. Recibe instrucciones generales
y especificas, dependiendo de la naturaleza de la misma. Ejerce moderada iniciativa e
independencia de criterio en la realizacidon de sus labores. El trabajo se revisa a su
terminacion y por el logro de resultados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ayuda a los usuarios en el uso de la Red de la agencia para cada uno de los
programas.

Crea la Base de Datos para las Divisiones y oﬁcinés.

Hace resguardo de la data de servidor de la Red.

Instala los nuevos programas que adquiera la agencia.

Define a través de la Red las impresoras que se podrian utilizar.

Realiza cambios a las instrucciones a través de PC's y el servidor para iniciar
operaciones. '

Crea todo tipo de formulario y documento solicitado.

Opera terminales e impresoras para el procesamiento de datos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos de las técnicas para el procesamiento de informacion electrénica.

Conocimientos del equipo de sistemas de informacion.

Habilidad para entender y sequir instrucciones.



Auxiliar de Sistemas de Informacion E-100-0

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de computadoras y otros equipos electrénicos.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asaociado en Sistemas de Informacién de Universidad o Colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
CONDICIONES DE TRABAJQ

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normat.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,
segin las necesidades del servicio.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos |a Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Carreraf

de la Oficina de Asuntos de la Juventud, OFcnna del Gobernadar, efectivo el
del 2000.

Aprobado:
aTF=S—L Uittt Doeer
Sr. Arturo Deliz Lcda. Maribel Rodq'iigué'z Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina de! Gobernador y Administracion de Recursos Humanos



: F-130-0
AYUDANTE DE DIRECTOR/A

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en asistir a los Directores de
Programas en tareas administrativas y/o programaticas.

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en prestar ayuda a los Directores de los diferentes Programas en la
realizacion de tareas administrativas relacionados con: propuestas, fondos federales,
programacion de sistemas, presupuesto, asuntos fiscales, personal, servicios generales
y otras tareas relacionadas. Colabora con el Director de Programa en la realizacion de -
estudios y actividades administrativas y/o programéticas especiales. Recibe instrucciones
generales y ejerce considerable iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de
sus funciones, siguiendo las normas, reglamentos y procedimientos establecidos. El
trabajo se eval(la por resultados obtenidos, informes y mediante reuniones con el
supervisor/a.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara propuestas para someterse al Departamento de Justicia Federal, Oficina
de Justicia Juvenil y Prevencién de Delincuencia.

Coordina las actividades del Grupo Asesor Federal de Justicia Juvenil y Prevencidn
de la Delincuencia.

Brinda seguimiento a la implantacién de los planes correctivos necesarios para la
administracion de fondos federales.

Evalia la administracion de los proyectos de donativos legistativos en las areas
programaticas.

Realiza estudios para justificar la adquisicion de bienes y servicios y hacer el
procesamiento y trdmite pertinente.

Colabora en la preparacion del presupuesto del programa y hacer andlisis de
necesidades de recurses humanos.

Participa en et analisis de los gastos e ingresos del programa y coordinar con |2
Division de Finanzas y Presupuesto los asuntos sobre operaciones fiscales.



Avudante de Directer/a F-130-0

Realizar estudios especiales programaticos y/o administrativos.

Asesorar al Director de Programa y ofros empleados sobre asuntos de su area de
frabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas de administracién en
general.

Conocimiento considerable sobre principios y practicas de la administracion y
obtencion de fondos federales.

Conocimiento del idioma inglés en las tareas que sea aplicable.
Habilidad para realizar estudios especiales.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de Universidad o Colegio acreditado; y dos (2) afios de experiencia en
trabajos relacionades con la coordinacion de actividades o la orientacién sobre la
prestacién de servicios, uno de éstos, en funciones similares a las que realiza un
Supervisor de Programa del Servicic de Carrera de la Oficina de Asuntos de la Juventud,

- Oficina del Gobernador.

PERIODQ PROBATORIO
Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO
Amblente de trabajo y exposicion a riesgos normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se requiere salir fuera de la cficina, segiln las necesidades del servicio.



Ayudznte de Directorfa F-130-0

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,
segtn |las necesidades del servicio.

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 gue
antecede, Ja cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera
de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el * %
del 2000,

Aprobado:
— ! v? .
Sr. Arturo Deliz Ledd. Maribel Rodkiguéz Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracion de Recursos Humanos
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A-100-0
CONSERJE

NATURALEZA DEL TRABAJO

T?abajo no diestro que consiste en la limpieza general de oficina, equipo vy planta
fisica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJG

El (la) empleado (a) realiza trabajo rutinario de limpieza en forma manual o
mediante el uso de equipc. Recibe instrucciones especificas y generales de un
funcionario de mayor jerarguia sobre el frabajo a realizar. El mismo es revisado mediante
inspecciones oculares durante su ejecucién y al finalizar cada tarea para verificar el
cumplimiento de las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Barre y mapea pisos en las areas asignadas.

Limpia las oficinas, equipo y muebles en las areas de frabajo, incluyendo paredes,
pasillos, plafones, coriinas, ventanas, puertas, alfombras, escritorias, sillas y otros.

Recoge la basura de los pisos asignados.

Suple de equipo y materiales a las facilidades como bafios y fuentes de agua.

Recoge vy dispone de los desperdicios.

Ayuda a cargar y descargar equipo y materiales de oficina.

Lava y limpia los baiios.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento del equipo, materiales y métodos de limpieza.

Destrezas en el uso de material y equipo de limpieza de oficina y planta fisica.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.



Consetie A-100-0

CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud.
Esfuerzo fisico que requiere alzar, empujar o halar objetos pesados.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias fetiados y fines de semana,
segun las necesidades del servicio.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
F

Saber leer y escribir.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de 1as 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 parie del Plan de Clasificacion de Puestos de! Servicio de Carrera
de la Oficina de Asuntos de la Juveniud, Oficina del Gobernadar, efectivo el
del 2000.

Aprobado:
- / X
o wabnd A hvy
Sr. Arturo Deliz Leda. Maribel RodriBue# Ramos
Director Ejecufivo Administradora
Oficina de Asuntas de |a Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gebernador y Administracion de Recursos Humanos



C-108<
CONTADOR/A AUXILIAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajos sub- profesional y técnico relacionado con las operaciones fiscales de la
Oficina de Asuntos de la Juventud.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El {1a) empleado (a) realiza tareas de moderada complejidad relacionadas con el
procesamiento, revision y tramites de asuntos fiscales de la Division de Finanzas y
Presupuesto. Ejerce moderada iniciativa e independencia de criterio enmarcados en la
reglamentacion fiscal establecida. Recibe instrucciones generales de un funcionario de
mayor jerarquia en los aspectos comunes del trabajo y especificos ante cambios de los

procedimientos vigentes. El trabajo se evalla y revisa a su terminacion y mediante
informes.

EJEMELOS DE TRABAJO

Revisa y procesa facturas para pago, siguiendo los reglamentos y normas
aplicables.

Afiende los sobrepagos siguicndo el Reglamento #44.
Recibe cheques del personal y suplidores y mantiene un registro de los mismos.
Revisa la cuenta corriente del Pagador y aprobar la misma.
Lleva el control de la caja menuda.
Lleva el libro contro! de caja del Oficial Pagador para cada cuenta.
Prepara informes de la cuenta corriente.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad.
Habilidad para redactar informes y llevar registros.
Habilidad para computos matematicos.
Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso de computadoras y calculadoras.



Contadorfa Auxifiar C-105-0

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Contabilidad, de una Universidad o Colegio acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,
segun las necesidades del servicio.

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 Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo e| ¢ o 2
del 2000.

Aprobado:
/ Wit iy 4
e —— sl Arary Kpmod
Sr. Ariuro Deliz Leda. Maribel Rodrigudz Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracion de Recursos Humanos



C-115-0
CONTADOR/A

NATURAI EZA DEI TRABAJO

Trabajo profesional y especializado retacionado con las operaciones fiscales de la
agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (ia) empleado (a) realiza tareas de complejidad relacionadas con el manejo de
cuentas y documentos fiscales complejos en los que se requiere analisis e interpretacion.
Recibe instrucciones generales y en situaciones especiales pueden ser especificas.
Ejerce iniciativa e independencia de criterio al aplicar métodos de contabilidad, siguiendo
la reglamentacion que rige la utilizacién de fondos plblicos. Su frabajo se revisa a través
de informes que rinden para verificar cotreccién y conformidad con las normas,
reglamentos y procedimientos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Registra en el mayor general las partidas, ingresos, gastos y obligaciones

relacionadas con las cuentas de los programas y presupuesto general.

Prepara informes de conciliacién de cuentas de programas del presupuesto general
con el Departamento de Hacienda.

Analiza los desembolsos efectuados para preparar proyecciones de gastos.
Entra comprobantes de pagos en el sistema Prifas y hace consultas basicas.
Entra a las néminas correspondientes los programas asignadas.

Concilia los libros de contabilidad con los registros de pagador oficial.

Obliga, transfiere y corrige las transacciones mediante transferencias entre
asignaciones, libramiento, correcciones de gastos o comprobante de jornal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen los asuntos fiscales
gubernamentales.



Coniadorfa G-115-0

Habilidad para analizar y recongiliar cuentas y realizar otros analisis contables.
Habilidad para preparar informes de contabilidad.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo de maquinas calculadoras y computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Administracion de Empresas que incluya veinte y cuatro (24)
créditos de contabilidad de Universidad o Colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.
CONDICIONES DE TRABAIOQ
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.
Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,

segln las necesidades del servicio.

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 de Puestos del Servicio de Carrera
de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el 3
del 2000.

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Lcda, Maribel Rodlugqu Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Ceniral de Asesoramiento Laboral

Cficina del Gobernador y Administracién de Recursos Humanos



D-115-0
COORDINADOR/A JUVENIL

NATURALEZA DEL TRABAJO

‘ Trabajo profesional de campo que consiste en coordinar con agencias,
universidades y otras entidades publicas y privadas la prestacion de servicios a jovenes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que -
consiste en coordinar actividades con las escuelas, universidades y otras agencias
pliblicas y privadas por la prestacion de servicios a jovenes relacionados con Salud, |
Deportes, Organizaciones Juveniles, Empleo, Bellas Artes, Calidad de Vida, Viajes-—
Estudiantiles y Orientacion. - Ademas, puede asistir a los supervisores en tareas
administrativas. Trabaija bajo la supervisién de un funcionario de mayor jerarquia quien
le imparte Instrucciones generales en algunos casos y especificas y detalladas en ofros.
Ejercer iniciativa e independencia de criterio en el desempeno de sus funciones. Su labor
se revisa mediante los informes que rinde, reuniones con su supervisor y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece y coordina orientaciones a los maestros enlace en las escuelas y recintos
de la UPR sobre el Sorteo del Programa de Viajes Culturales.

Coordina y participa en el Sorteo Especial del Programa de Viajes Culturales.

Visita a las Universidades para coordinar la eleccidn de la Directiva de Concilio
Universitario de Organizaciones Juveniles.

Coordina visitas a las escuelas superiores para arganizar el Club OAJ.

Coordina con los jovenes y maestros actividades de salud, deportivas, recreativas,
educativas y beneficios durante el periodo de clases y fuera del mismo.

Brinda orientacion sobre las normas y procedimientos del programa de vales
meritorios a los sclicitantes.

Coordina actividades del programa de Bellas Artes.
Entrevista, evalta y refiere a jévenes a entrevistas para empleo.

Busca ofertas de empleo para proveerle alternativas a los jovenes.



Coordinador/a Juvenil D-115-0

CONOQCIMIENTOS, HABIl IDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimientos sobre los servicios que se prestan en agencias publicas.
Conocimiento sobre las técnicas de entrevista.

Conocimiento sobre las técnicas de supervision.

Conocimiento de las normas y p'rocedimientos de su area de trabajo.
Habilidad para expresarse en forma clara y concisa oralmente y por escrito.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentacion relativa a los servicios que se le
prestan a jovenes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.
Habilidad para dirigir y supervisar personal.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de Universidad o Colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) meses.
CONDICIONES DF TRABAJIO
Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos de poca magnitud.
Esfuerzo fisico de poca magnitud que requiere estar de pie o caminar
Se requiere salir fuera de la Oficina, seglin las necesidades del servicio.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,
segun las necesidades del servicio.



Coordinadorfa Juveni

D-115-0

) En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Perscnal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicig « de Carrera

de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo ef & 47

del 2000.

Aprobado:

Sr. Aruro Deliz

Director Ejecutivo

Oficina de Asuntos de la Juventud
Oficina del Gobemador

s s ot

Lcda. Maribel Rodrﬁue{ Ramos
Administradora

QOficina Cenfral de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos



D-100-0
CCORDINADOR/A JUVENIL AUXILIAR

.,

NATURAI FZA DEL TRABAJO

Trabajo de apoyo y auxiliar relacionado con la coordinacion con agencias pablicas,
universidades y empresas privadas para la prestacion de servicios a jovenes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {ella) realiza trabajo rutinario y de alguna complejidad y responsabilidad que
consiste en el procesamiento y tramite de asuntos administratives para la coordinacion con
agencias publicas, universidades y empresas privadas relacionadas con [a prestacion de
servicios a jovenes. Auxiliar a los Coordinadores Juveniles en ef proceso de coordinacion
de las diferentes actividades. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor
jerarquia. Ejercen alguna iniciativa e independencia de criterio en el desemperio de sus
funciones. Recibe instrucciones generales y especificas dependiendo de las actividades
arealizarse. Su labor se eval(a a la terminacion del mismo y por resultados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara un informe presupuestario mensual ofreciendo especificaciones de todo
fo trabajado de la propuesta.

Coordina la transportacién de participantes en las actividades.
Rinde informes mensuales de la labor realizada.
Promociona las actividades que se llevan a cabo.

Asiste a los Coordinadores Juveniles y al Director de Programa en la ceordinacion
de actividades que se realizan.

Prepara expedientes de los participantes de actividades.

Tramita documentos relacionados con la coerdinacion y las actividades que se
realizan.

Facilita los materiales y suministros necesarios para las actividades.

Atiende llamadas vy visitas y ofrece la informacién requerida.



Coordinador/a Juvenil Auxiliar D-100-0

CONGOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimientos basicos sobre los servicios que prestan las agencias pablicas.
Algiln conocimiento sobre técnicas de entrevista.
Algin conacimiento de las normas y procedimientos de su &rea de trabajo.
Habilidad para expresarse oralmente.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.
PREPARACION ACADEMICAY EXPERIENCIA MINIMA
Graduddo Asociado de Colegio o Universidad acreditada.
PERIODQ PROBATQRIO
Tres (3} meses.
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de frabajo que envuelve exposicidn a riesgos de poca magnitud.
Esfuerzo fisico de poca magnitud que requiere estar de pie o caminar.
Se requiers salir fuera de la Oficina, segtin las necesidades del servicio.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,
segun las necesidades del servicio.

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 Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el -
del 2000.

Aprobado:
S W e O
(wdond ey Aty
Sr. Arturo Deliz Leda. Maribel Rodr‘i’gue{ Ramos
Director Ejecutivo Administradora -
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracion de Recursos Humanos ~ -



F-150-0
DIRECTOR/A DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado relacionado con la direccién de las
actividades de la Division de Finanzas y Presupuesto del Area de Administracion.,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (fa) empleado (a) realiza trabajo de considerable responsabilidad y complejidad
que consiste en planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades que se realiza en
la Division de Finanzas y Presupuesto del Area de Administracién. Trabaja bajo la
supervisién de un funcionario de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales en
cuanto a los abjetivos y alcances de labor asignada e instrucciones especificas, cuando
hay cambios en los sistemas y los procedimientos. Ejerce caonsiderable iniciativa e
independencia de criterio, conforme a la reglamentacién aplicable en el desempefio de sus
funciones. FEltrabajo se evalda a base de resultados obtenidos, mediante informes y en
reuniones periddicas con su supervisar,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, supervisa y coordina las actividades que se realizan en la Division
de Finanzas y Presupuesto del Area de Administracion.

Revisa y evalla los trabajos que realizan los empleados en la Division de Finanzas
y Presupuesto.

Revisa y aprueba en el Sistema PRIFAS todos los comprobante de pago a
suplidores.

Analiza y aprueba los controles presupuestarios segin las cuentas afectadas.

Recomienda y asesora al personal ejecutivo sobre los asuntos fiscales de la
agencia y la reglamentacion y normas aplicables en las transacciones.

Analiza y aprueba libramientos de traspasos de fondos entre distintos programas.
Analiza, prepara y aprueba informes fiscales.

Analiza y aprueba facturas de cobro interno, externos, segun Reglamento #44 del
Departamento de Hacienda.



Director/a de Finanzas y Presupuesto F-150-0

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y principios de contabilidad
y administracion presupuestaria.

Conocimiento considerable de las leyes, normas, procedimientos y reglamentos del
gobierno que rigen los asuntos fiscales y el ejercicio presupuestario.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad analitica.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de magquinas calculadoras y computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA MINIMA

Bachillerato de Universidad acreditada con concentracién en Finanzas o
Contabilidad que incluya veinte y cuatro (24) créditos en Contabilidad y cuatro (4) afios de
experiencia en trabajos profesionales de contabilidad, presupuesto o ﬁhanzas, uno (1) de
éstos, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Supervisor de
Finanzas y Presupuesto del Servicio de Carrera de la Oficina de Asuntos de la Juventud.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semanas,
segln las necesidades del servicio.



Director/a de Finanzas y Presupuesto F-15Q-0

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 de Puestos del Servicio d‘l Carrerg,ﬁf
de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo e ' 5 AT &%
dei 2000.

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Leda. \Manbel Rodr'@yezcr-l{amos
Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracién de Recursos Humanos



F-135-0
DIRECTOR/A DE PROGRAMA

NATURALEZA DEI TRABAJO

Trabajo profesional y ejecutivo relacionado con ia direccion de las actividades de
los programas de servicios de la agencia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza frabajo de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en la planificacion, direccion, supervision, coordinacion y evaluacion de las
actividades de los programas de prestacion de servicios a los jovenes del pais. Recibe

instrucciones generales; y ejerce considerable iniciativa e independencia de criterio en la
realizacion de su trabajo. El trabajo se evallia por los resultados obtenidos y en reuniones

con $uU supervisor.
EJEMPLOS DE TRABAJOQ

Planifica, dirige, supervisa y coordina las actividades que se realizan en el
programa.

Evalia la efectividad y eficiencia del programa.
Revisa y evaltia los trabajos que realizan los empleados del programa.

Planifica actividades de fin de semana o presentaciones del programa de Bellas
Artes.

Asiste a actividades de proyectos de justicia juvenil y reunirse con los especialistas
respecto a monitorias.

Disefia y prepara seminarios de orientacion del Programa de Viajes Culturales.

Visita y se reline con Organizaciones Estudiantiles, Rectores, Decanos de
Estudiantes y otro personal universitario.

Representa a la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador en el
Comité Operacional del Congreso de Calidad de Vida.

Visita los residenciales donde la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del
Gobernador, es la encargada de proyectos en calidad de supervisién para impartir
instrucciones.



Director/a de Programa F-135-0

Visita distintas escuelas, y organiza y planifica actividades de beneficio para los
jovenes de dichas instituciones.

Asesora a los municipios y coordina actividades dirigidas a los jévenes

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre los programas e instituciones piblicas y privadas
que ofrecen servicios a jévenes.

Conocimiento considerable sobre leyes relacionadas con derechos y beneficios
para jévenes.

~Conocimiento de las relaciones humanas y dinamica de grupos.
Conocimiento de la estructura y funcicnamiento de las agencias publicas.

«"Habilidad para dirigir y supervisar personal.

— Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Bachillerato de Universidad acreditado; y tres (3) afios de experiencia en trabajos
relacionados can la coordinacion de actividades o la orientacion sobre la prestacion de
servicios; uno (1) de éstos, en funciones de naturaleza y complejidad similar a los que
realiza un Ayudante de Director del Servicio de Carrera de la Oficina de Asuntes de la
Juventud, Oficina del Gobernador,

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

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.



Directorfa de Programa F-135-0

Se requiere salir fuera de la Oficina, segln las necesidades del servicio.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,
segun las necesidades del servicio.

) 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 Setvicio de Carrera

de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobemador, efectivo el * 1 5 2%
del 2000.

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Leda. Maribel Rodrtébez Ramos
Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina de! Gobernador ‘ y Administracidén de Recursos Humanos



F-115-0
DIRECTOR/A DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DE|. TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo relacionado con la direccion de las actividades
de la Division de Servicios Generales del Area de Administracion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado {a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
relacionado con la planificacion, direccién, supetvisién y coordinacion de las actividades
de la Divisién de Servicios Generales del Area de Administracién que incluye: compras,
almacén, propiedad, mantenimiento, vehiculos, archivo inactivo, correo, uso de facilidades
y recepcion. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia. Recibe
instrucciones generales y ejerce considerable iniciativa e independencia de criterio en la
aplicacion de su conocimiento conforme a las normas, reglamentos y procedimientos

aplicables. El trabajo es revisado por los resultados obtenidos y en reuniones con su
supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, supervisa y coordina [as actividades que se desarrollan en la
Division de Servicios Generales del Area de Administracion.

Revisa y evalia los trabajos que realizan los empleados de |a Division de Servicios
Generales.

Asesora a los funcionarios de la agencia sobre procedimientos y reglamentacion
de la Division de Servicios Generales.

Revisa y certifica facturas de compra de bienes y servicios.

Evalta y autoriza la compra de bienes y servicios mediante subastas formales,
informales y mercado abierto.

Rinde los informes que sean necesarios de la Division de Servicios Generales.

Conocimiento de leyes y reglamentos relativos a las compras, archivos y otros
asuntos de apoyo.




Director/a de Servicios Generales F-115-0

Conocimiento de los procedimientos y sistemas de la agencia relacionados con las
actividades de Servicios Generales.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos, procedimientos, normas y circulares.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones con los compafieros de
trabajo y el publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de Colegio o Universidad acreditada y 3 afios de experiencia en dreas
de servicios generales tales como: compras, fransportacion y almacén; dos (2) de ésios
similares en naturaleza y complejidad a los que realiza un Oficial Administrativo del
Servicio de Carrera de la Oficina de Asuntos de la Juventud.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
CONDICIONES DE TRABA.IO

Ambiente de trabajo y expoéicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se requiere viajar, segtn las necesidades del servicio.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,
seguin las necesidades del servicio.



Directorfa de Servicios Generales F-115-0

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principic de Mérito, aprobamos Ia Especificacion de Clase que
antecede, |la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Carrera
de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobemador, efectivo e] - g 7
del 2000.

Aprobado: /
T Ll WMI’ QMO,%MJ
Sr. Arturo Deliz Leda. Maribel Rodrfﬁuei’ Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracion de Recursos Humanos



F-105-0
OFICIAL ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJOQ

Trabajo administrativo que consiste en asistir en el framite administrativo en algin
departamento de la Oficina de Asuntos de la Juventud.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleadc (a) realiza trabajo de mederada complejidad y respensabilidad que
consiste en colaborar con los Directores de algunos departamentos de la Oficina de
Asuntos de la Juventud. Procesa y tramita asuntos administrativos internos relacionados
con: presupuesto, personal, servicios generales y finanzas y otras actividades a fines.
Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia. Supervisa empleados
de menor jerarquia. Recibe instrucciones generales y ejecuta su frabajo siguiendo las
normas, reglamentos y procedimientos aplicables. Ejerce moderada iniciativa e
independencia de ctiterio en el desempeiio de sus labores. El trabajo se revisa unas
veces en forma especifica y otras mediante la comprobacion de resultados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Director Auxiliar del Area de Administracion y los Directores de
Divisiones del Area de Administracion en la preparacion del presupuesto y las peticiones
de fondos. '

Realiza estudios y trabajos especiales sobre necesidades de la Division respecto
a personal, recursos humanos y fiscales, sistemas de informacion, equipo y otros.

Procesa y tramita las peticiones de la Division sobre la adquisicion de bienes y
servicios y otros servicios generales.

Colabara con el Director de la Division en el estudio y analisis de los egresos v
gastos de las Divisiones del Area de Administracion.

Procesay tframita peticiones de personal de la Division relacionados con ascensas,
reclutamiento, reclasificaciones, aumentos de sueldo y otros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento sobre practicas y procedimientos administrativos.

Conocimientos sobre los procedimientos para procesar y tramitar asuntos
administrativos.



Oficial Administrativo : F-105-0

Conocimiento basico de las operaciones matematicas.
Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos y reglamentos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacién de maquinas calculadoras.
PREPARACION ACADEMICAY EXPERIENCIA MINIMA
- Grado Asociado de Universidad o Colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO
Cuatro {4) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana;
segln las necesidades de servicio.

En virtud de las disposicicnes 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 de Puestos del Servicio de Carrera
de la Cficina de Asuntos de [a Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el
del 2000.

Aprcobado:
""" “C;ml VI’W Q MQ
sm@v\f e, Frvy
Sr. Arturc Deliz Leda. Maribel Rodﬁbu& Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina det Gobemador y Administracién de Recursos Humanos



OFICIAL DE NOMINAS
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en la preparacion de las ndminas de los
empleados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

Ei (la) empleado (a) realiza trabajo complejo que consiste en el procesamiento y
preparacién de la némina de los empleados conforme a las leyes, normas vy
pracedimientos establecidos. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor
jerarquia. Recibe instrucciones generales en algunos aspectos de su labor y especificos
en ofros. Ejerce su trabajo con independencia de criterio. Su labor se eval(a a base de
resultados obtenidos y en reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza en el sistema computadorizada las siguientes tareas: cambios de puestos
de empleados, cambios de aumentos de sueldo, cambios de personal en los diferentes
eventos; cancelaciones de cheques; hojas de “batch”, comprobantes de retencion,
nominas especiales; descuentos de néminas; y otros.

Prepara, tramita y paga el bono de navidad a los empleados.

Realiza y prepara estados de conciliacion.

Prepara informes de sueldos, némina y otros.

Analiza, coteja y corrige facturas de compaiiias aseguradoras, planes médicos,
Asume y otros.

Entrega cheques de néminas, Asume, cooperativa y aseguradoras.
Prepara proyecciones de gastos en salarios a base de las néminas.

Prepara y coteja los documentos necesarios para completar las planillas

trimestrales.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de leyes y reglamentos que aplican a la remuneracion y deducciones
del sueldo de los empleados.



Cficial de Nominas C-110-0

Conocimientos sobre asuntos fiscales.

Conocimiento sobre sistemas de informacion electronica.

Habilidad para realizar cdmputos atitméticos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso de calculadoras y computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion Comercial de Universidad o Colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriado y fines de semana,
segln las necesidades del servicio.

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 del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carre
de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el
del 2000.

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Leda.” Maribel Rodnguez Ramos
Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asuntos de |la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracion de Recursos Humanos



E-105-0
OFICIAL DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA DE] TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de [as comunicaciones y [as relaciones plblicas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los (as) empleados {as) realizan trabajo de moderada complejidad relacionado con
la divulgacion de informacién sobre los servicios de la agencia mediante los medios de
comunicacion tales como: prensa, radio y television. Ademas, colaboran en actividades
publicitarias que se llevan a cabo en la Oficina o fuera de esta. Trabajan bajo la
Supervision del Director de Relaciones Pablicas. Reciben instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificos en situaciones especiales. Ejercen.
independencia de criterio en el desempefio de su labor conforme a las normas y

procedimientos aplicables. La revisién de su trabajo se efectda a su terminacién y
mediante reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJOQ
Prepara comunicados y fotocalces para los medios ds prensa y television.

Coordina enfrevistas para funcionarios de la agencia con los medios de
comunicacion.

Disefia y crea boletines de la agencia.

Coordina conferencias de prensa.

Toma fotografias de gran varledad y es el custodio del equipo que utiliza.
Realiza reportajes de la agencia para los medios de comunicacion.

Revisa los periédicos y obtiene la informacién y recortes relacionado con
actividades y responsabilidades de la agencia.

Mantiene comunicacién con los medios noticiosos y agencias de publicidad en
gesticnes del puesto.

Fomenta las buenas relaciones entre la agencia y las empresas privadas y publicas.



Oficial de Prensa y Relaciones Piblicas E-105-0

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas en las relaciones
publicas.

Conocimiento del idioma ingles.

Conocimiento de los medios de comunicacion.

Habilidad para organizar y redactar comunicados.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en espaiiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en comunicaciones de Universidad o colegio acreditado.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se requiere salir fuera de la QOficina, segin las necesidades del servicio.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,
segun las necesidades del servicio.



Oficial de Prensa y Relaciones Piblicas E-105-0

En virtud de las disposiciones de la 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 Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera
de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el 15 sgn 75

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Lcda.” Maribel Rodri@.lezdRamos
Director Ejecufivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracién de Recursos Humanos



£-110-0
PROGRAMADOR/A ANALISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializade en el campo del procesamiento de datos que

consiste en analizar y desarrollar sistemas y programas mediante el uso de computadoras
electronicas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los (as) empleados (as) realizan tareas de complejidad que consiste en analisis y
desarrollo de sistemas y aplicaciones nuavas para el procesamiento electrénico de datos,
segin las necesidades de la agencia; asi como la modificacion de los programas y
sistemas existentes. Reciben instrucciones generales sobre la laber a realizar y tienen
independencia de criterio en la utilizacién de los métodos de trabajo. Su labor se revisa
mediante informes que rinde y por los [ogros alcanzados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Desarrolla aplicaciones nuevas utilizando como herramienta al Banco de Datos y
hojas de calculos.

Orlenta y asesora a los empleados sobre técnicas, practicas y usos de las
computadoras.

Adiestra y brinda apoyo a los usuarios de los sistemas o aplicaciones creadas.
Instala nuevos programas en las computadoras personales de la agencia.
Documentos y hace resguardo de todo sistema o aplicacion que desarrolia.
Programa para la lectura de perfiles 6pticos en el Opscan - 7.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y técnicas modernas en el desarrollo de sistemas
y aplicaciones electronicas.

Conocimiento de los diversos tipos de lenguajes usados en la programacion
electrénica.

Conocimiento de la operacion de sistemas de informacion electrénica.



Programador/a Analisia _ E-110-0
Habilidad para analizar, evaluar e interpretar problemas de modo que pueda
desarrollar sistemas y aplicaciones para la solucion de los mismos.
Habilidad para entender y transmitir instrucciones.
Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el uso y manejo de equipo de procesar datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato con concentraciéon en Sistemas computadorizados de Universidad
acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas noctumas, dias feriados y fines de semana,
seglin las necesidades del servicio.

) 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 de Puestos del Servicio de Carrerg

de Ia Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo ek & 457 -+

~del 2000.
Aprobado;
Sr. Arturo Deliz Leda. Maribel Rocﬁ'ig z Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracién de Recursos Humanos



F-165-0
SUBDIRECTOR/A DE AREA

NATURALEZA DE] TRABAJO

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en colaborar con el Direclor de Area
en la planificacion, coordinacién, direccion y supervision de las labores que se realizan en
las areas de Administracién y Servicios de la Oficina de Asuntos de la Juventud.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
colaborando con el Director de Area en la coordinacién, planificacion, direccion y
supervision de las actividades administrativas y programaticas que se realizan en las
areas de Administracién y de servicios. Ademas, realiza encomiendas especiales segln
le sean asignadas. Recibe instrucciones generales del Director de Area y ejerce con
considerable iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se revisa a base de los resultados obtenidos y en retniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJIQO

Colabora con el Direcior de Area en la planificacién, direccion, supervision,
coordinacién y evaluacion de las actividades que desarrollan en [as areas de
administracién y de servicios.

Asesora al Director de Area en la implantacion de la politica pablica establecida.

Realiza encomienda especiales y complejas asignadas por el Director de Area.

Coordina la preparacién del presupuesto del area y hace los analisis y
recomendaciones pertinentes al Director de Area.

Asesora los Directores de Programas y Divisiones en asuntos relacionados con las
actividades que se realizan y sobre los objetivos y metas de agencia.

Coordina la preparacion de normas y procedimientos operacionales del érea.

Participa en la determinacién de necesidades de nueva legislacion o enmiendas a
las leyes relacionadas con los programas Y actividades del trabajo del area.

Colabora en la interpretacion y aplicacion de normas y reglamentacién relacionada
con actividades del area.



Subdirector/a de Area F-155-0

CONOCIMIENTOS, HABIE IDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas aplicables a su area
programatica yfo administrativa.

Conocimiento considerable de los principios y practicas de administracion.

Conocimiento considerable de principio y practicas de supervision.

Habilidad para dirigir, coordinar, evaluar y supervisién personal.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de Colegio o Universidad acreditada y cinco (5) afios de experiencia
profesional en areas administrativas o programaticas iguales o similares a los servicios
gue se prestan a jovenes en la Oficina de Asuntos de [a Juventud.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
CONDICIONES DE TRABAJQ

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semanas,
segun las necesidades del servicio.



Subdirectorfa de Area F-155-0

En virtud de las disposiciones de [a 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 de Puestos del Servicio dg Qanje[a
de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina de! Gobernador, efectivo el '@ #¥
del 2000.

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Led4. Maribel Ro&ngﬂéz Ramos
Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asescramiento Lahoral

Oficina del Gobernador y Administracion de Recursos Humanos



F-125-C
SUPERVISOR/A DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

NATURAL EZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo relacionado con la supervisién de actividades
especificas de la Division de Finanzas y Presupuesto y la colaboracion con el Director de
la Division en la supervisién y coordinacion de las operaciones fiscales de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El (la) empleado (a) realiza trabajo complejo que consiste en la supervision de
actividades especificas de la Divisibn de Finanzas y Presupuesto; entre otras, las
operaciones de preintervenciones de facturas por bienes, servicios y contratos para pago.
Ademas, colabora con el Director de |a Divisién en la supervision y coordinacion de las
operaciones fiscales de la agencia y realiza tareas fiscales especiales cuando se le
requiere. Recibe instrucciones generales en cuanto a los objetivos y alcances de la labor
asignada e insirucciones especificas, cuando hay cambios en los sistemas y
procedimientos.  Ejerce iniciativa e independencia de criterio, conforme a la
reglamentacién aplicable, en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evalia a base
de resultados, mediante informes y en reuniones periédicas con Su Supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa las operaciones fiscales en la preintervencion de facturas por servicios,
bienes y contratos para pago, siguiendo la reglamentacion y procedimientos aplicables.

Colabora con el Directorfa de la Divisién de Finanzas y Presupuesto y en la
supervision y coordinacion de las operaciones fiscales de la agencia.

Colabora con el Director de Finanzas y Presupuesto en 1a evaluacion de las tabores
que realizan los empleados.

Actlia como oficial de enlace con el Departamento de Hacienda para efectuar
correcciones de cuentas.

Supervisa y orienta el personal de la Division de Finanzas y Presupuesto en la
preparacion de documentos fiscales oficiales y dudas que se presenten en sus areas
sobre cuentas y procedimientos.

Prepara informes fiscales, seglin sean requeridos.



Supervisor/fa de Finanzas y Presupuesto F-125-0

Supervisa la entrada al Sistema PRIFAS las obligaciones de fondos para los
contratos.

Revisa la cuenta corriente del pagador antes de ser aprobado por el Director/a de
la Division de Finanzas y Presupuesto.

CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las técnicas, practicas y principios de contabilidad.

Conocimiento de las leyes, normas, procedimientos y reglamentos del gobierno que
rigen los asuntos fiscales.

Conocimientos de los principios y practicas de supervision.

Habilidad analitica.

Habilidad para supervisar personal.

Habitidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas en el manejo de maguinas calculadoras y computadaoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas que incluye veinte y cuatro (24)
créditos en Contabilidad de Universidad o Colegio acreditado; y tres (3) afios de
experiencia en trabajos de contabilidad o finanzas, uno de éstos, en funciones
comparables o similares a las que realiza un Contadorfa del Servicio de Carrera de a
Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.



Supervisorfa de Finanzas y Presupuesto F-125-0

Se le requiere trabajar durante horas noctumnas, dias feriados y fines de semana,
segun las necesidades del servicio.

) En virtud de las disposiciones de ia Seccion 6.1 (2) del Reglamente de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mériio, aprobamos la Especificacion de Clase que

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

de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el
del 2000.

Aprobado:
o= S e oo
Sr. Arturo Deliz ) Leda. Maribel Rodﬁgﬁz Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juveniud Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Oficina del Gobernador y Administracion de Recursos Humanos



F-120-0
SUPERVISOR/A DE PROGRAMA

NATURAI EZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo relacionado con la supervision de actividades
especificas de los programas de servicio y de programas de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE| TRABAJQ

El (Ia) empleado (a) realiza trabajo de complsjidad y responsabilidad que consiste
en la supervision y coordinacion de actividades especificas de los programas de servicios
y de programas menos complejos. Entre estos programas estan; Salud y Deportes y
Orientacion. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia. Supervisa
empleados de menor jerarquia. Recibe instrucciones generales; y ejerce iniciativa e
independencia de criterio propio en el desempefio de sus funciones. Eltrabajo se evalla
por los resultadas obtenidos y mediante reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Supervisa y coordina actividades especificas de los programas de servicio.

Colabora con el Director de Programa en la direccién y supervision de las
actividades del programa.

Supervisa la organizacion y realizacion de actividades de orientacion en practicas
de salud, practicas deportivas de recreacion activa y pasiva.

Supervisa la coordinacion de actividades de orientacién en las agencias plblicas
y privadas para areas geograficas especificas.

Supervisa la realizacion de actividades didacticas relacionadas con la salud
praventiva para jovenes.

Supervisa la organizacién de equipos deportivos, tormeos de diversos deportes,
clases y adiestramientos deportivos.

Disefia y coordina actividades de servicios de salud para ayudar a jovenes y
familiares interesados y necesitados.

Establece y mantiene contacto directo con lideres recreativos, publicos y privados
para la integracion de la juventud en sus programas.



Supervisor/a de Programa F-120-0

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos sobre los programas e instituciones pilblicas y privadas que ofrecen
servicios a los jovenes.

Conocimiento scbre las técnicas de supervisién.
¢/ Conocimiento de las relaciones humanas y la dinamica de grupos.
Conocimiento de las instituciones de salud y deportes que operan en Puerto Rico,
Conocimiento de los principios de la educacion en salud y practicas de deportes.
/Habiﬁdad para dirigir y supervisar personal.
Habilidad para instruir, orientar y organizar grupos.
/ Habilidad para establecerS( mantener buenas relaciones inter;ﬁersonales.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de Universidad o Colegio acreditado; y dos (2) afios de experiencia en
actividades de prestacion de servicios a jGvenas, uno de éstos, en funciones comparables
o similares a las que realiza un Coordinador Juvenil del Servicio de Carrera de la Oficina
de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador.
PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario.
Se reduiere salir fuera de la Oficina, segln las necesidades del servicio.

Se le requiere trabajar durante horas nocturnas, dias feriados y fines de semana,
sequn las necesidades del servicio.



Supervisorfa de Programa

F-120-0

En virtud de las disposiciones de [a 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 Clasificacién de Puestos del Servicio de Carrera
de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el 1% ¢

del 2000.
Aprobado:

Sr. Arturo Deliz

Director Ejecutivo

QOficina de Asuntos de la Juventud
Oficina del Gabernador

Lcda. Maribel Rodrigjue Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracién de Recursos Humanos



