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DIRECTOR/A DE DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

‘Naturaleza de! Trabajo

Trabajo profesional y técnico relacionado con la direccidn y supervision de una
Divisidn de la Secretaria Auxiliar de Personal y Recursos Humanos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar trabajo de considerable complejidad que consiste en dirigir una Divisién de la
Secretaria Auxiliar de Personal y Recursos Humanos. Entre éstas, Division de
Clasificacion y Retribucion, Evaluacién de Empleados, Nombramientos y Cambios,
Anézlisis y Evaluacién de Transacciones y Servicios al Empleado. Reciben instrucciones
generales de un superior jerarquico en cuanto a los objetivos de la labor a realizar.
Ejecutan su labor con una considerable iniciativa e independencia de criterio en la
interpretacid n de los principios, técnicas y procedimientos que aplican en la formulacion
de sus recomendaciones. La revision se efectia a base de los resultados obtenidos,
informes y reuniones con su supervisor/a para verificar su cumplimiento con la politica
administrativa del Departamento de la Familia.

Eiemplos de Trabajo

Dirigir y supervisar los estudios de organizacion y planificacion para la
formulacidn de los procedimientos y guias relacionadas con el aspecto de evaluacién
de los/las empleados/as del Departamento.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar el sistema de evaluacidn de
empleados/as.

Asesorar al personal gerencial sobre los aspectos relativos a la evaluacion de
empleados/as del Departamento.

Planificar, coordinar y supervisar la Oficina de Servicios y Relaciones de
Personal de la Secretaria Auxiliar de Personal y Recursos Humanos.

Asignar las transacciones y acciones de personal recibidas, dar seguimiento
para que se realicen en un tiempo razonable y evaluar si se efectuaron de acuerdo a
las normas y procedimientos establecidas.

Verificar que los controles existentes en la Seccion de Nombramientos vy
Cambios se realicen de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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Firmar los documentos generados en la Division de Clasificacidn y Retribucidn,
Nombramientos y Cambios y otras &reas técnicas delegados por ellla Secretario/a
Auxiliar.

Evaluar a los/las empleados/as adscritos a la Division y emitir las
recomendaciones pertinentes.

Rendir informes periddicos de los asuntos de personal que se reciben y tramitan
en la Division de Nombramientos y Cambios.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades inherentes a la Divisién de
Clasificacid n y Retribucidn, tales como: reclasificaciones y transferencias, extensiones
de escalas de sueldo, solicitudes de diferenciales en sueldo y emitir la recomendaci én
que corresponda y someterlas para la firma del/de la Secretario/a Auxiliar de Personal
y Recursos Humanos.

Realizar auditorias de los puestos asignados a los programas, regiones y locales
ael Departamento.

Participar con funcionarios/as de mayor jerarquia en discusiones de casos ante
la Junta de Administracic n del Sistema de Administracion de Personal (JASAP) y emitir
rainiones en los aspectos relacionados a clasificacidn y retribucidn.

Estudiar € interpretar cartas circulares, memorandos especiales y gerenciales,
cartas normativas que emiten las agencias concernidas al area de personal que
supervisa.

Redactar cartas, memorandos y planteamientos de complejidad para la firma de
sus superiores, que requieren la aplicacion de la legislacion y reglamentacid n pertinente
a su campo de competencia.

Representar al/a la Secretario/a Auxiliar de Personal y Recursos Humanos en
reuniones y otras actividades oficiales, cuando le sea requerido.

Conocimientos. Habilidades v Destrezas Minimos

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

Conocimiento considerable de las disposiciones de las leyes y de Iz
regalmentacion aplicable a su area de competencia.

Conocimiento de los principios y técnicas de la supervisidn.



D-210-0

Habilidad analitica.

Habilidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar empleados/as
profesionales y otros/as.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion educativa acreditada.

Cinco (5) afos de experiencia en trabajos relacionados con la administracion de
los recursos humanos, uno (1) de éstos que incluya supervision, en funciones
comparables o similares a las que realiza un/a Analista de Recursos Humanos lll en
el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de! Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacid n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos de! Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo ell dermarxD de-1996.

APR 1 11535

Aprobado: . / /
( / o
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Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gofhzélez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Cetitral de

Administracion de Personal



