E-242-0
ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROGRAMAS II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado de campo y de oficina relacionado con
la evaluacion, monitoria y estudio de los Programas Sociales del Departamento
de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DELTRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad o
responsabilidad en la Secretaria Auxiliar de Planificacion e Informatica del
Secretariado que consiste en el desarrollo e implantacion de un programa de
evaluacién continuo y en el estudio y monitoria programatica de los Programas
Sociales de las Administraciones que componen el Departamento de la Familia,
con el propdsito de verificar la aplicacion correcta de la reglamentacién, normas
y procedimientos. El trabajo incluye asesorar a los(las) funcionarios(as) y
personal directivo concernidos(as). Recibe instrucciones generaies de un
superior jerarquico en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante
situaciones nuevas o cambios en los procedimientos establecidos por los
programas. Ejecuta su trabajo con iniciativa € independencia de criterio en la
aplicacién de su conocimiento, dentro de los limites impuestos por las normas,
procedimientos, legislacion y reglamentacidn aplicable. Su trabajo se revisa
mediante la comprobacién de los resultados, en el andlisis de los informes que
rinde y por reuniones con su supervisor(a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y da seguimiento a la ejecucion de los planes de trabajo;
produccion del personal técnico, implantacién de medidas correctivas sobre los
hallazgos de control de calidad y auditorias federales y estatales para garantizar
la aplicacion correcta de la legislacién, normas y procedimientos de los
programas sociales en una de las Administraciones que componen el
Departamento.
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Interviene periddicamente las Oficinas Locales (Centros de Servicios

Integrales), Regionales y Agencias Privadas; entre otras, para lograr la mejor:

ejecucion del personal que labora en los Programas Sociales.

Celebra reuniones con funcionarios(as) de la alta gerencia, directivo(s) y
de supervision para discutir sus observaciones y comentarios sobre las dreas
programaticas objeto de evaluacion, monitoria o estudio.

Asesora a los(las) funcionarios(as) concernidos(as) sobre las situaciones
que afectan las areas programaticas de las Oficinas Locales (Centros de Servicios
Integrales), Regionales y Agencias Privadas y otras asignadas y scbre la
formulacién de los planes de trabajo.

Participa en la planificacidn, direccion y supervision de evaluacion,
monitorias y estudios de los Programas y Proyectos de los Programas Sociales
que componen una de las Administraciones del Departamento.

Disefia y prepara los instrumentos (cuestionarios y guias de entrevistas) a
ser utilizados en las evaluaciones, monitorias, estudios y proyectos a su cargo.

Participa activamente en las entrevistas a funcionarios(as) de la alta
gerencia (Administradores(as), Directores(as) Regionales, Directores de
- Programas, Directores(as) de Oficinas Locales o Centros de Servicios Integrales)
de los Programas Sociales del Departamento y funcionarios(as) de compafiias o
agencias privadas (Presidentes, Gerentes, Directores de Recursos Humanos o
Trabajadores Sociales) sujetos de evaluacién, monitoria y estudio.

Prepara, estudia y analiza tablas y graficas con los datos tabulados.

Supervisa y revisa la recopilacion de la informacion de campo y analiza la
informacidon recopilada y tabulada.

Ofrece asesoramiento técnico y especializado al personal gerencial de los
Programas Sociales en dreas de evaluacion, monitorias y estudios.

Participa en la discusion del Informe con representantes de los Programas
y de la Administracion correspondiente.
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Coordina las actividades del drea bajo su responsabilidad con los otros
Programas Sociales de la Agencia, de otras agencias estatales, federales o
privadas.

Organiza y redacta los informes finales con los hallazgos, conclusiones y
recomendaciones de las evaluaciones, monitoria y estudios realizados.

Rinde informes periddicos sobre la labor realizada, asi como cualquier otro
gue se le requiera.

Redacta comunicaciones en los idiomas espafiol e inglés para su firma o la

firma de su superior jerarquico relacionadas con el funcionamiento de los
Programas Sociales de las Administraciones gue reportan al Departamento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento  considerable de la organizacion y estructura del
Departamento de la Familia y las Administraciones que reportan a la Agencia.

Conocimiento considerable del funcionamiento de los Programas Sociales
del Departamento de la Familia.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas federales y
estatales aplicables a los Programas Sociales de las Administraciones que
reportan al Departamento de la Familia.

Conocimiento considerable de las practicas y técnicas asociadas a la
recopilacién, andlisis e interpretacion de datos estadisticos.

Conocimiento sobre los principios y practicas de investigacion.
Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de entrevista.
Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
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Habilidad analitica.

Habilidad para la redaccion de informes en los idiomas espafiof e inglés.
Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para recopilar y analizar una gran variedad de informacién.
Habilidad para organizar y presentar informes verbales y escritos.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas
de trabajo con compafieros y publico en general.

Destreza en la redaccion de comunicaciones y en la preparacion de
informes en los idiomas espafiol e inglés.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucidon acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajo técnico relacionado con |a
aplicacion de la legislacion y la reglamentacién federal y estatal en algin
Programa Social, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un(a) Especialista en Evaluacién de Programas I en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

PERIODO PROBATORIQ

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a ri-esgos de poca magnitud.
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Esfuerzo fisico sedentario, que incluye estar sentado(a) la mayor parte del
tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciones 6.1 y
6.2 Inciso 7 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, apruebo la modificacién a la
Especificacion de Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de la
Familia.

Ciase madificada efectivo al 16 de agosto de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a 23 de agosto de 2004.

Dep ajnento de Ia’FamiIia
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