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OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo relacionado con la supervision de los tramites
de personalen una region del Departamentode la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIQ

EI[la] ~mpleado[a] realiza tareas complejas relacionadascon la supervision de las
actividades relativas al tramite de las transaccionesde personal que se ejecutan en una
region para el analisis,revision y aprobacion de las Oficinas de RecursosHumanos de las
Administraciones y el Secretariadodel Departamento de la Familia. Recibe instrucciones
generalesde un superior jerarquico y ejerce iniciativa e independenciade criterio en la
ejecucion de sustareasconforme alas normasy procedimientospertinentescon su area de
competencia. La revision es general para comprobar el cumplimiento con las normas
establecidasy en reunionesde supervision.

IDEMPLOS DE TRABAlQ

Planifica,dirige, coordina, supervisa,controla y evalua las actividades concernientes
al tramite administrativo de acciones de personal de la region que esta asignado[a].

Revisael trabajo que prepara el grupo.de trabajo que labora en su area de trabajo.

Supervisael aspecto administrativodel personal subalterno.

Redacta comunicaciones tales como cartas, consultasy planteamientos relacionados
con los asuntos a su cargo y tramita los mismospor medio de su superior jerarquico.

Atiende y recibe IIamadastelefonicas de los[las] empleados[as] de la region a que
pertenece y de 10s[las] funcionarios[as] de la Oficina de Recursos Humanos de las
Administraciones y el Secretariado sobre las transacciones de personal de los[las]
empleados[as] de la region.

Verifica que 10s[las]empleados[as] asignadosal area de licenciasde la region "even
los controles de asistenciade acuerdo a la reglamentacion aplicabley con la correccion en
los computos de los balancesde cada empleado[a] de la region.
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Prepara informes relacionadoscon asuntos de personal tales como puestos cubiertos
y vacantes, informes de OSHA y al Departamento del Trabajo, entre otros.

Orienta al personal directivo y funcionarios[as] de la region en asuntos y tramites
de personal conforme a la reglamentacion aplicable a la administracion de los recursos
humanos.

Supervisa el tramite de documentos relacionados con transacciones de personal
para empleados regulares, transitorios e irregulares sobre recomendaciones de
nombramient9, reclasificaciones,ascensos, pasos por merito, traslados y otras acciones
similares.

Establece controles administrativos y las pautas necesarias para garantizar que
los[las] supervisores[as] realicen las evaluaciones al personal en periodo probatorio y
tramitar el cambio de status a la Oficina de Recursos Humanos de la Administracion que
corresponda.

Orienta a 10s[las] candidatos[as] a empleo para completar los formularios y
documentos requeridos para su nombramiento y juramentacion, aSI como tramites
relacionados con los beneficios de la Asociacion de Empleados, Administracion de los
Sistemasde Retiro, entre otros.

Prepara y firma certificaciones de empleo y sueldo solicitados por los[las]
empleados[as], institucionesbancarias, finan~ieras,compaiilasprivadas, entre otros.

Custodia el expediente administrativo de 10s[las] empleados[as] de la region,
mantiene actualizado el mismo y asiste a citaciones y/o vistas an~e foros judiciales 0
administrativos.

Asiste a su superior jerarquico en tareas y actividades administrativas de
complejidad que Ie sean delegadas.

Somete a la Divisionde Nominas de las Administraciones todo cambio relacionado
con la paga de 10s[las]empleados[as] de la region [IiNotificacion que Afecta el Pago"] y
otros relacionados.

Tramita los asuntos de relaciones laborales que Ie sean delegados por su superior
jerarquico.
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Prepara informes, correspondencia y otras para la firma de su superior jerarquico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADESY DESTREZASMINIMOS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables a la
administraci6n de los recursos humanos.

Conocimiento del tramite de las transaccionesde personal.

Conocimiento del funcionamientoy organizaci6ndel Departamento de la Familia.

Conocimiento de los principios y practicas de supervisi6n.

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

Habilidad para la planificaci6ny coordinacion efectivade actividadesde trabajos.

Habilidad para comunicarseverbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones generales de trabajo.

Habilidad para la interpretacion y aplicacion de leyes, normas y procedimientos
relacionados con la administracionde los recursos humanos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para hacer computos matematicos.

Destrezaen el manejo de calculadora, cuando Ie sea requerido.

PREPARACION Y EXPERIENCIAMINIMAS

Bachillerato de institucion acreditada. Cuatro [4] alios de experiencia en trabajo
administrativo, dos [2] de estos que incluyael tramite de transacciones de personal.
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PERIODO PROBATORIO

Seis [6] meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposici6na riesgosnormal.

Esfueno fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado[a] la mayor
parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfueno mental normal.

Se requieren mas de 15 salidasal aiio dentro del tumo de trabajo.

En virtud de las disposicionesde la Secci6n 6.1 [2] del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos la Especificaci6n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci6nde Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

Clase de nueva creacion efectivo al MAY0 12002

APROBADO: MAY06 2002

t~Jl(g~
EmmalindGarcia Garcia

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento
laboral y de Administraci6n de
Recursos Humanos
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