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ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS -

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo p:ofesional y especializado en el campo de la administracidn de los recutsos
humanos en la Administracion pata el Sustento de Menores (ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl (l2) empleado (2) realiza trabajo complejo que consiste en colaborar con el (&)
Administrador (2) Auxiliar de la Oficina de Recursos Humanos de la ASUME en el estudio,
apalisis y desarrollo de nogmas y procedimientos asi como la coordinacion y asesoramiento
en azsuntos de recursos humanos y relaciones lzborales, eatre otras. Recbe iastrucciones
generales en cuanto 2 los objetivos a cumplir y colabora directzmente con el (la)
Administtador (a) Auxiliar en la aplicacion de la legislacién y reglamentacién sobre la
adiministracién de los recursos humanos. T trabzjo incluye, la colaboracion directa en la
planificacién, supervision y programacién de los aspectos delegados por éste (2). Ejecuta su
labor con iniciativa ¢ independencia de critedo en la interpretacién de los principios, técnicas
y procedimientos, aplicables 2 su 4rea de competencia. La revision se efectia en forma
general y mediante los informes que fnde y en reuniones con su sUp ervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABATO

Examina expedientes, documentos y condiciones de trabajo en las diferentes unidades de la
Administracién a los efectos de determinar si se estd procediendo correctamente conforme 2
lag leyes, reglamentos y convenios colectivos aplicables.

Planifica, coordina y desarrolla investigaciones dirigidas a obtener informacién que le
permita trecomendar la aplicacién de leyes, reglamentos, pormas y procedimientos €
implantar los procedimientos y controles necesarios para gatantizar la agilizacién de los
trarites.

Participa en estudios sobre las relaciones obreros patronales o medidas disciplinarias en Iz
Agencia con el propésito de sugerit alternativas gue permitan mminimizar o solucionar
problemas y sitnacicnes que obstaculicen el buen funcionamiento de las areas de trabajo.

Detettnina mediante muestreo estadistico las transacciones de recursos humanos a revisat
evalta los resultados de las intervenciones; redactar los informes con los hallazgos y

establece acciones cotrectivas para su implantacion.

Participa en investigaciones sobre las querellas presentadas por el personal y coordinz la
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Mantiene tn control de ias querellas presentadds en i AGencia’y le da seguimients 2 Tas
nismas.

Ofrece asesoramiento al personal directivo y de supervision sobre la administracion de los
convenios colectivos, asi como los derechos y tesponszbilidades de los empleados.

Planifica, coordina y desarrolla servicios y programas de ayuda a los empleados, conforme a
Ia legislacién v reglamentacion vigente. :

Desarrolla, cooxdina y oftece otentacibnes sobre retiro, planes médicos, programas de ayuda
al empleado, acciones afirmativas, salud y seguridad en el empleo, entre otras.

Analiza las solicitndes de acomodo razonable que le son referidas, investiga los hechos
alegados y recomienda la accidn a seguir.

Cootdina con la Divisién de Servidos 2l Empleado del Atea Operacionzal de Recursos
Humanos de Ja Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales del
Sectetariado, el referido de los empleados a servicios de consejeria para ayudarlos a manejar
desérdenes emocionales, problemas de zlcoholismo, situaciones matitzles, familiares, de
consumo, legales o finanderos que afectan su productividad.  Esto incluye, ofrecer
seguimniento 2 los casos para monitotear el progreso aleanzado por los empleados y
garantizar que los servicios brindados a estos cumplan con los reglamentos y confratos
vigentes.

Recibe querellas y planteamientos de los empleados sobre dinero adecuado, error en Ia
determinacion de los salatios y beneficios marginales y aumentos de sueldo por ley, entre
otros.

Fstadia, znaliza y recomienda cursos a seguir con apelaciones y demandas ante foros
judiciales y asiste 2 vistas en la Cormisién de Apelaciones del Sistema de Administraciéa de
Personal (CASARH) y ottos foros zpelativos y judidales como testigo o perito del
Departamento en todas las dreas tecnicas.

Realiza investigaciones y estudios espacizles que le sean asignados por el (la) Admmistradosr
(a) Ausiliar o Subadministradoz(a) Auxiliar de Recursos Humanos.

Representa al {z Iz) Administrador(a) Auxiliar o Subadministrador(a) Auxiliar de Recursos

Huranos en aquellas reuniones y foros que le sean encomendados.

Oftecer asesoramiento técnico especializado a Directores (as) Asociados (as), Abogados (as)
y otros funcionarios de la Administracién con relacién a todas las areas técmicas y otras
adscritas 2 la Oficina de Recursos Humanos de 2 ASUME.

Redacta notmas, sistermas y procedimientos relacionados con cualquiera de ias areas de 1
administracién de los recursos humanos,

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME} 2
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Redacta pera la firma del (de 1a) Administrador(a) Auxiliar o Subadministrador(z) Ausxliar

conespondencm e informes técmicos v especlahzados relacionados con consultas v otros
asuntos que le sean solicitados.

Analiza situaciones especiales de trabajo que afectan el servicio que presta la Oficina de
Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento de las leyes, convenios colectivos y teglamentos aplicables 2 la administracién
de los recursos humanos.

Conodmiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a las relaciones obreo
patronales en el sector puiblico y el Departamento de la Familia.

Conocimiento de la estruchira oz:gaﬂizacioml y el funcionamiento de la Agencia y la
ASUME.

Conocimiento de aspectos relacionzdos con la negociacién colectiva, relaciones laborales,
medidas disciplinarias y ayuda a los empleados.

Conocimiento de los servicios profesionales 7 de apoyo que prestan ofras agencias publicas o
privadas relacionados con Jos programas de ayuda al empleado

Habilidad anakitica.

Habilidad para realizar entrevista y obtener informacion.

Habilidad para iﬁterp:gtgr e implantar leyes y reglamentos.
Habilidad para lidiar con sitnaciones conflictivas.

IHabilidad para organizar y presentar informes verbales y escritos.
Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.
Habilidad para copmumicarse verbalmente y pot escrito.

Hahilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

ues&eza—ég—@l—usg_y_@PmmodesmMmpumdoﬁzados Y de p]atafonnz,s para el

Procesa_tmanto de palabras, ntmeros, graficas y presentaaones

Administracitn para el Sustento de Menores (ASUME) 3
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINITMA

Bachillerato de upa institucién acreditada, Cinco (5) afios de experiencia en trabajo
profesional relacionzdo con la administracién de los recarsos humanos, dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un {a) Analista de Recursos
Llummanos Iil en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menotes.

PERIODO PROBATORIO

Ocho {8) meses.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Asnbiente de trabajo y exposicion 2 resgos normal.

Esfuerzo fisico liviano que quuiere el maﬁejo de objetos de peso liviano hasta 5 libras, estar
de pie o caminar parte del flempo.

Bsfuerzo visual considerable.
Bsfuerzo mental considerable.

Se requieren més de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabsjo.

Clase revisada, efectivo el 4 de septiembre de 2008.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a SEPT 4, 2008.
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PEPARTANMENTO-DE LA FARILIA

AUFAN - ADSEF - ASUME » ACUDER
SECRETARIADD}

Félix V. Matos Redriguez, Ph.D.
Secretario

4 de sepaembre de 2008

Ledo. Alfonso Ramos Torres
Administrador
Administracién. para el Sustento de Menores (ASUME)

/Fﬁ Matos Rodriguez, Ph. D.

MODIFICACIONES AL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y-
RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA ASUME '

Respondo a su solicitud para modificar el Pln de Clasificacion de Puestos y
Rerribucibén del Servicio de Carrera de la ASUME. Las modificaciones consisten en
lo siguiente:

1. Fnmendar el drulo de la clase de Jefe de Recursos Humanos para que lea
Subadmnistrador {(a) Auxiliar de Recursos Fumanos.

2. Enmendar la especificacién de clase de Supervisor (z) de Recursos Humanos
y reasignar esta clase de laescala20ala21.

3. Crear [a clase de Especialista de Recursos Humanos y asignar ésta a la escala
18.

4. Crear la clase de Oficial de Seguridad de Sistemas de Informacién y asignarla
en la escala 15.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin
enmendada, conocida como “Ley parz la Admivistracon de los Rewersos Huranos del
Estado Libre Asociado de Puerio Riw”, y habiéndonos acompafiado la autorizacion
correspondiente de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGF) para la reasignacion
a escala de sueldos superiores de la clase de Supervisor (a) de Recursos Humanos yel

cirobio de o de Jefe deRecursos Humanos a Subadmnistrador (a) Auxiliar de

Recursos FIamanos, autorizo su solicitud.

Incluyo las especificaciones de clases aprobadas yfirmadas para la accion pertinente.

PO Box 13208 San Juan PR 00910-1368 / Edif. Lila Mayoral — 306 Ave. Barbosa San Juan PR
Tel, 787-294-4900 exts. 3016, 3023, 3020 ¢ Fax787-204-0732



Ledo. Alfenso Ramos Torres
4 de septuembre de 2008

Phgina 2

Esta aprobacién propicia que se atempere la estuctura organizativa de esa
Administracién, de acverdo con los cambios operacionales de la Oficina de Recursos
Humanos de la ASUME.

Te recuerdo que es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos de la
ASUME identficar y efectuar los cambios en el tiralo de clasificacion y salario de
aquellos empleados que se afecten con la aprobacién de esta modificacion, en
observancia con la reglamentacion vigente.

Reciba mis saludos cordiales.
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Administracidn para el Sustente de Menores = /(;,'_‘:?) - ‘71\ L) PAL YA
PO Box 70376

Yan Jusn, PR 00936-8376

3 de septicmnbre de 2008

Estimade scior Administrador

Respondemos a su comumication del 22 de julio de 2008, donde nos zolicita auforizacion para moadificar
el Plan do Clasificacion y Retribucién del Semvicio de Carrera de la Administracidn para el Sustento de
Mencres (ASUME). Este cambio incluye reclasificar el pussto de Subadministrador Auxiliar del Institnio
de Derecho Adminisistivo at de Supervisod(a) de Recursos Humanos y reasignar dicho pussio 2 Ia Cscala
Retributiva Nim, 21, Ademés, enmendar el titulo de la clase de Jefe de Recursos Humanos para que lea
Suhadinini srador(a) Auvxiliar de Recursos 1 Tumancs,

Segin nos indica fa solicig para modificar el Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera
responds a la eliminacién del Instituto de Derecho Administrative v ser éste sustituido por Iz Seccidn de
Foucacidn Continua, adserita a la Oficina de Recursos Humamos. El efecto fiscal de 1a reclasificacion
propussta conlleva un gasto para este fiscal de §2.201.02 y ef mismo serd sufragado del Fondo General 2

*través de la cuenta 111-1240008-1087-001-2009. En el caso del cambio de tiwlo, é5le no teng impacto
presupuestario porgoe 1a clase continga en la misma Escala Retnbutiva (escala nam. 22),

Nuestra evaluacién tomd en consideracion las dispasiciones contenidas en la Seecidn 6.2 de la Ley
Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conacida como “Ley para lo Administracton de Ing
Rerursos Flumanas dal Estado Likre dsociods dz Puerie Rico”, 1a Guia 7 de 1a Carta Circular Nim. 74-
04 de 21 de junic de 2004, la Declaracidn Txplicativa Num. DE-2008-01 de 20 de juho de 2003 v la
Geccion 4 de 1a R, C. Nim. 57 de 20 de julio de 2008, Luego del andlisis realizadn, no fenemos objecidn
de que su Ageneia continie ¢on Jos trémites de estas transacciones.

Recomendamos que estas acciones de personal se realicen anfes del periodo de veda eleccionario que
comienza a partir del 3 de septiembre de 2008 y s¢ extiende hasta e! 3 de encro de 2009

Cordialmanvic,

w_ﬁw—,s:ﬁn%g;f Z Valdés Pricin
Director. |

OFCINA GE GERENCIA ¥ PRESUPUESTO BEL ESTADC LIBRE ASOTIADD DE FUERTO RiGH
Calle Cruz 254, Apzrtado §023228, San Juen, Puerio Rico 00502-3228 - lelgfane: (7B7) 7253420
wWW, 00D, bl emo.pr
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ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ASUME

25 de abril de 2006

L cdo. Alfonso Ramos Torres

/?dministrador

T U
José A. FuentesSerrano

Administrador Auxiliar 1
Recursos Humanos

Enmienda al Plan'ae'CIas'lf_icacién de Clases del Servicio de Carrera

Hemos evaluado la necesidad de revisar la clase de Trabajador de Conservacion en
el Servicio de Carrera para que la misma recoja varias funciones necesarias en
nuestra Agencia tales como la instalacién y reparacion de mobdulos de oficina
prefabricados, montaje de archivo de anaqueles, cables telefdnicos, conductores de
aire tanto en las oficinas locales como en las regionales y nivel central. Dichas
enmiendas son necesarias ya que actualmente entre los ejemplos de trabajos de la
misma no se recogen estas funciones y dentro de la clase de Conserje no se justifican
las mismas.

Sometemos ante-s0 consideracion dicha enmiendas a la clase efectivo al 16 de abril
de 2006.

CLASE 'ESCALA - Periodo RETRIBUCION | EFECTIVIDAD
N Probatorio

Trabajadorde |~ 2~ Tres (3) meses 816 - 1075 16 de abril de

Conservacion |- . 2006

A
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ESTADC LIBRE ASOC!ADO..DE PUERTO RICO DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
EDIF. METRO CENTER, CALLE MAYAGUEZ NUM. 5, HATO REY PR IEL (787) 767-1500 FAX (787 282-8324
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TRABAJADOR DE CONSERVACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste principaimente en la realizar trabajos de
restauracion de estructuras y mantenimiento de edificio en la Administracion
para Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza una variedad de tareas de alguna complejidad en la
restauracion, en conservacion, reparacion y mantenimiento de estructuras fisicas
y equipo que incluye labores de carpinteria, albafilerias, pintura y electricidad en
la Administracion para el Sustento de Menores. Trabaja bajo la supervision
directa de un superior jerarquico de gquien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas e
imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa por inspecciones oculares y observacion directa
durante la ejecucién y/o terminacién del trabajo para determinar su conformidad
con las instrucciones impartidas, y los informes que somete a su supervisor
inmediato.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Instalar, desmontar y reparar los modulos de oficina prefabricados y
divisiones de interiores, puertas, ventanas y cualquier otro equipo en las locales,
regiones, tribunales administrativos y la oficina central de nuestra Agencia
utilizando herramientas manuales y eléctricas.

Realizar montaje de los archivos de anaqueles, cables telef6nicos,
conductores de aire, rotulos informativos, cuadros decoratives y modulos de
oficinas de las locales, regiones, tribunales administrativos y la oficina central.

Realiza inspecciones para determinar e informar sobre las reparaciones
necesarias. '

Pintar las distintas oficinas de la Administracién. Esto incluye reparar con
macilla cualquier perforaciéon encontrada en las paredes.

Ayudar a instalar y dar mantenimiento a equipos tales como:
acondicionadores de aire, y cambios de bombillas entre otros.
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Colaborar en labores de plomeria, y electricidad con el personal diestro

en dicho campo para asistirle en los trabajos basicos de instalacion o destapes
de tuberias y/o en el movimiento y relocalizacion de cableria.

Reparar y pinta oficinas, escritorios, archivos y equipos de madera
y metal.

Estimar los materiales y el equipo requerido para cada proyecto y requisar
a la Seccion de Compras, lo que haga falta y no esté disponible en la Agencia.

Preparar informes de trabajos realizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los oficios relacionados con el mantenimiento y
conservacion de edificios, reparacion y embellecimiento de estructuras fisicas.

Conocimiento de los principios basicos, materiales y herramientas que se
utitizan en los trabajos de carpinteria, pintura, albafileria, plomeria y electricidad.

Algun conocimiento de los métodos, practicas, materiales y herramientas
utilizadas en su area de trabajo.

Algan conocimiento de los métodos, maquinaria y herramientas que se
utilizan en la conservacion, reparacion y embellecimiento de estructuras fisicas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de maquinaria, equipo y herramientas de
conservacion y mantenimiento de estructura fisicas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de noveno grado de escuela intermedia que incluya un (1) curso
vocacional en carpinteria, plomeria o electricidad o seis (6) meses de
experiencia en labores auxiliares en albafilerfa, carpinteria, plomeria,
electricidad

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos fisicos de
magnitud moderada.

Esfuerzo fisico que requiere mover con cierta frecuencia objetos pesados
de hasta 75 libras de peso.

El trabajo requiere estar de pie o caminar por periodos prolongados de
tiempo.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental minimo.

Se requieren de 1 a 10 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

Clase revisada efectivo el A 2006
En San Juan, Puerto Rico el JUN 3 [} 204
Aprobado:
Lcd Alfonsc Ramos Torres Marta Elsa Fernandez
inistrador Secretaria Interina
A ministracién para el Departamento de la

ustento de Menores Familia
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DIRECTOR/A ASOCIADO/A DE SUSTENTO DE MENORES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar en la direccion,
coordinacion y supervision de todas las actividades administrativas y programéticas de
la Administracion para el Sustento de Menores a nivel regional.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en planificar, coordinar y
supervisar todas las actividades técnicas y administrativas de la Administracion para el
Sustento de Menores que se ejecutan a nivel regional y a nivel de las oficinas locales
adscritas a la regién a su cargo. También son responsables de coordinar jos servicios
que ofrece la ASUME en el Tribunal de Primera Instancia. Responden a un/a superior
jerarquico y realizan su trabajo con considerable independencia de criterio sujeto a las
politicas establecidas y siguiendo las disposiciones legales, normativas y.procesales en
vigor. Su trabajo se evalia en base a los resultados, por medio de informes y en
reuniones con su supervisor/a para comprobar el cumplimiento con las mefas y
objetivos establecidos. :

Eiemplos de Trabajo

Coordinar, planificar, organizar, supervisar y colaborar en la direccién del
trabajo técnico y administrativo que se ejecuta en [a oficina regional a su cargo,
en las oficinas locales adscritas y en el Tribunal de Primera Instancia.

Implantar los planes operacionales aplicables a la region bajo su cargo.

Administrar el presupuesto consignado a la Administracion en una region.

Administrar y Supervisar el personal asignado a su Oficina Regional y Oficinas
Locales adscritas a ésta.

" Redactar. o revisar la correspondencia y otros documentos que curse bajo su
Frroim, et M



—Evaluar—la-efectividad—de—los—sistemas..establecidos_para_el desarrollo del

Programa de Sustento de Menores y hacer ios ajustes requeridos y/o presentar
recomendaciones para su mejoramiento.

Preparar o revisar los informes estadisticos y narrativos que se requieran y
someterlos al nivel jerarquico que corresponda.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio en fa aplicacion de legislacion estatal y/o federal.

Conocimiento amplio en la reglamentacién de programas asistencia publica,
social y/o familiar.

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

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas Espaiiol e
Ingles.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en cualquier campo de una institucion docente acreditada por el
Consejo de Educacién Superior y seis (6) afios de experiencia profesional y
técnica en la aplicacion de legislacion estatal y/o federal y en la reglamentacion
de programas de asistencia publica y/o privada social y/o familiar, o experiencia
profesional que envuelva la gerencia de procesos, planificacién ylo evaluacion
estratégica. Dos (2) afios de estos que incluyan supervision.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.



Condiciones de Trabajo

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

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

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

Clase revisada efectivo el 16 de octubre de 2007.
En San Juan, Puerto Rico hoy 16 de octubre de 2007.

Recomendado por:

Lcda. Gema Celeste Torres Sanchez

Administradora Auxiliar
Recursos Humanos

pm/7( W/ ™

Lcd Alfonso Ramos Torres Falix V. Matos Rodriguez, Ph.D.
inlstrador Secretario

mlnzstramon para el Departamento de la Familia
ustento de Menores :



Estade Litre Asociado de Puerio Rico

23 de diciembre de 2004 ' o -

o
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Lcda. Aleida Varona
Administradora

Administracion para el Sustento

de Menores

PO Box 70376

San Juan, Puerto Rico 00936-8376

Estimada licenciada Varona:

En referencia a su peticién de excepcidn electoral para la creacion de la clase de
Subadministrador(a) Auxiliar de Sustento de Personas de Edad Avanzada y la
reclasificacién del puesto mimero 21039 de Oficial Ejecutivo II para garantizar el
derecho absoluto de la Sra. Denise Marquez Molina de su puesto de confianza a un
puesto igual o similar al Gltimo que ocupd de carrera. '

Estoy aprobando esta dispensa para dar cumnplimiento a lo dispuesto en la Carta Especial

Normativa 2-2004 de 2 de abril de 2004, en su Parte V-C sobre el servicio de confianza y

lo establecido en la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada, en la Seccion 9.2
. Reinstalacién de Empleados de Confianza.

No obstante, debo informarle que del estudio realizado de las funciones que le asignaron
al referido puesto, son unas de carrera, pere el nombre asignado a la clase debe ser
objeto de nuevo anélisis.

Cordialmente,

(oo =0:

Carmen D. Rosario Morales

tel. (787) 706 - 5969 arhelo(@erhela.gobigrng.pr p.b. box B476
fox {787) 706 - 5697 www.orkela.nobierno.pr Son Jvan, Puerto Rico
00910 8476




Ectode Libre Asocicdo de Puerfo Rico

Sua. Comen D. Rosauio Menales
Dinectora

23 de diciembre de 2004

"Lcda, Aleida Varona
Administradora
Administracion para el Sustento
de Menores
PO Box 70376
San Juan, Puerto Rico 00936-8376

Estimada licenciada Varona:

En referencia a su peticién de excepcién electoral para la creacion de la clase de
Subadministrador(a) Auxiliar de Sustento de Personas de Edad Avanzada y la
reclasificacién del puesto mimero 21039 de Oficial Fjecutivo 11 para garantizar el
derecho absoluto de la Sra. Denise Mérquez Molina de su puesio de confianza a un
puesto igual o similar al Gltimo que ocupd de carrera. '

Estoy aprobando esta dispensa para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Carta Especial
Normativa 2-2004 de 2 de abril de 2004, en su Parte V-C sobre ¢l servicio de confianza y
lo establecido en la Ley Ntm. 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada, en la Seccién 9.2
Reinstalacién de Empleados de Confianza.

No obstante, debo informarle que del estudio realizado de las funciones que le asignaron
al referido puesto, son umas de carrera, pero el nombre asignado a la clase debe ser
objeto de nuevo analigis.

Cbrdiaimente;

(o =)

Carmen D. Rosario Morales

tel. {787} 706 - 5969 orhelof@orhela.gobietne. B p.0. hox 8476
fax [787) 706-5697 www.orhelo.gohierno.pr San Jugn, Puerto Rice
09910 8476




Ectudo litre Asociodo de Puerto Rico

23 de diciembre de 2004

Lcda. Aleida Varona
Administradora :
Administracion para el Sustento

de Menores

PO Box 70376

San Juan, Puerto Rico 00936-8376

HEstimada licenciada Varona:

En referencia a su peticién de excepci6n electoral para la creacién de la clase de
Subadministrador(z) Auxiliar de Sustento de Personas de Edad Avanzada y la
reclasificacién del puesto mmero 21039 de Oficial Ejecutivo II para garantizar el
derecho absoluto de la Sra. Denise Mérquez Molina de su puesto de confianza a un
puesto igual o similar al dltimo que ocupé de carrera. '

Estoy aprobando esta dispensa para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Carta Especial
Normativa 2-2004 de 2 de abril de 2004, en su Parte V-C sobre el servicio de confianza y
lo establecido en 12 Ley Ntim. 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada, en la Seccién 9.2
Reinstalacion de Empleados de Confianza.

No obstante, debo informarle que del estudio realizado de las funciones que le asignaron
al referido puesto, son unas de carrera, pero el nombre asignado a la clage debe ser
objeto de nuevo analisis.

Cordialmente,

(a0

Carmen D. Rosario Morales

tel. (787) 706-59463 orhelo@orhele gobiernn.pr ’ p.o. bex B4T6
fux (787) 706-3697 www.orhels.gobiernc.por San Juan, Fuerio Rico
: EO910 84746
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Naifuraleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico de complejidad que consiste en desarrollar, monitorear y
actualizar los mecanismos de funcionamiento y seguridad de la base de dafos de los
sistemas electrénicos de la Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distinfivos del Trabalo

Losflas ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en desarrollar, monitorear y actualizar [os
mecanismos de funcionamiento y seguridad de la base de datos de los sistermas
electronicos de la Administracion. Se requiere ejercer iniciativa e independencia de
criterio en los aspectos tcnicos, enmarcado en las instrucciones generales impartidas
por un/a superior jerarquico. Su trabajo se revisa mediante la comprobacion de los
resultades, por informes rendidos y reuniones de supervision.

Fiemplos de Trabajo

~

Mantener actualizado el Manual de Seguridad de los sistemas electronicos bajo su
responsabilidad. Eso incluye desarrollar e implementar los ments de eventos para
controlar los accesos a las bases de datos Y notificar a los usuarios los nuevos
procesos de trabajo.

Asesorar a superiores jerarquicos y orientar a fos empleados sobre los pasoes a seguir
al manejar los casos en los sistemnas electrénicos de la Adminisiracion.

Asegurar que se emitan los diversos informes requeridos por agencias federales y
estatales, relacionados con el sustento de menores, en Ja frecuencia establecida y con

la calidad esperada.

Colgborar con los superiores jerarquicos en la coordinacién de la implementacion de
las actualizaciones de las funciones de las bases de datos, conforme a los objetivos
establecidos y patrticipar en el proceso para garantizar la calidad de los resuliados.

Evaluar y monitorear que &l funcionamiento de la base de datos cumnpla con las leyes,
reglas, politicas, estandares y procedimientos de la Agencia. ‘

Identificar problemas y desarrollar pruebas para asegurar el funcionamiento preciso de
los sisteras mecanizados.

Establecer los niveles de seguridad de los usuarios de las bases de datos. Eso incluye
definir y crear los accesos de los usuarios a los diferentes médulos. - .
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Vionitorear i0‘3"even’co's--gernerados--p@f—-It—)s——usu—ariers-—par—a—-asggurac...q.ua_.agtén_.dgni.pg_de, _______________________________________
los limites asignados a cada uno de ellos.

Identificar posibles violaciones a la seguridad de los sistemas electronicos, recopilar los
datos necesarios para referir los casos a investigaciones administrativas.

Preparar y rendir los informes que le sean requeridos sobre el trabajo bajo su
responsabilidad.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y préacticas en el campo de seguridad, analisis, disefio y
programacion de sistemas mecanizados.

Conocimiento de las leyes, reglamenfos y normas que rigen los servicios de la
Administracion.

Conocimiento del uso y funcionamiento del equipo para el procesamiento electronico
de dalos.

Conocimiento de los lenguajes de programacion.

Habilidad para coordinar y evaluar proyectos de mejoras de sistemas mecanizados.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales. -

Destreza en la operacién de equipo electrénico para el procesamiento de datos.

Preparacion académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion docente acreditada, que incluya un minimo de dieciocho
(18) créditos en procesamiento electronico de datos y en lenguaje técnico de
programacion o cursos Yy adiestramientos en programas y lenguajes de sistemas
electronicos, a razén de nueve (9) horas de adiestramiento por cada crédito requerido.
Tres (3) afos de experiencia en programacién de sistemas, uno (1) de éstos en
funciones comparables o similares a las que realiza un/a Programador/a de Sistemas
Electrénicos Il, en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustenio de

Menores.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar senfado/a [a mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente. También, requiere el manejo
de objetos de peso liviano hasta 5 libras. :

Esfuerzo visual constante.
Fsfuerzo mental constante.
Requiere mas de quince (15) salidas al afio dentro del furno de trabajo.

En virtud de las disposiciones del Articulo 6, Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segln enmendada, aprobamos la Especificacion de Clase gue
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de- -
Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores, a partirdel © ceq

I8 e =
Fa ,ar)(\f
LU

Aprobazdo: —

¥ M»{ff s i /—é\.._.__ﬁ_,

‘Alfonso L. Ramos Tores Ffé[ix V. Matos Rodriguez, Ph. D.
Administrador Secretario

Adiministracién para el Departamento de la Familia
817Z;ento de Menores

/
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T SUBADMINISTRADOR (A) AUXIEIAR DE RECURSOSHUMANGS ————————

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profe:sion:al y espacizjizado en el campo de la administracidén de los recursos humanos que
consiste en colaborar con un (2) Administrador (2) Auxiliar en la direccién y supetrvision de la
Oficina de Recursos Humanos de la Administracién para el Sustento de Menores (ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (2) realiza trabajo de considerable complejidad o responsabilidad que consiste en
colaborat con la planificacion, coordinacién, direccién, supervision y evaluacién de las actividades
Profcsioxlales", técnicas y administrativas que se desarrollan en la Oficina de Recursos Humanos de la
ASUME. Trabaja bajo la supervision general de un (a) Administrador (2) Auxiliar y ejerce un grado
considerable de iniciativa e independencia de csitedo en el desempedio de sus funciones conforme a
las leyes, normas y procedimientos que aplican en la administracién de los recutsos humanos. Su
trabajo se evalta a través de los informes que somete, por los logros obtenides, reuniones de
supervision, entre otros.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, didge y supervisa § evaltia todas las actividades que se llevan a cabo enla Oficina
de Recursos Flumanos de la ASUME. .

Administra y mantiene actualizados los Planes de Clasificacién de Puestos y Retribucion para los
Servicios de Carreray de Confranza.

Asiste 2l (a la) Administradot {z) Auxiliar en desatrollar, implantar y evaluar el plan estratégico de la
Ofcina de Recursos Humanos, con el proposito maximmizar el tendimiento del personal a cazgo y la
efectividad de los trabajos bajo so responsabilidad.

Asesora a su supervisor (z) y al personal gerencial, asi como al personal de su Oficina, en tomo 2 las
leyes, reglamentos, normas, procedimientos y practicas relacionadas con la administracién de los
recursos humenos y sobre los aspectos técnicos inherentes al trzbajo bajo su responsabilidad.

Analiza, interpreta, estadia y aplica legislacion, reglamentos, cartas dreulares, memorandos
especiales, Srdenes  ejecutivas, Ordenes administrativas, comvenios colectivos, epfre otros
documentos relacionados con el trabajo bajo st responszbilidad y emite comnpicaciones internas e
impartir instrucciones 2l respecto, al personal de la Oficina.

Revisa ¢ infciala todos los trabsjos antes de referrlos al (a 1) Administrador (a) Auxiliar para su

ﬁﬁﬁﬂ—edﬂs{eiaue-ﬂo—y—ga;mmmonﬁccm_dﬁ los mistnos v el camplimiento con las normativas
vigentes. '

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME) 1
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Revisa las normas y procedimientos establecidos para la administracién de los recursos humanos en
la Agencia, con el proposito de hacedos mas dindmicos y efectivos y atemperarlos 2 los cambios
tecnologicos y administtativos que ocutran. '

Asignay distribuye el trabajo que legaala Oficina y determinar las prioridades.

Evaltia el desempefo de los empleados bajo su supervisién y recomienda las acciones de recursos
humanos correspondientes, tales como: zctividades de adiestramiento y capacitacibn, aumentos pos
servicios meritorios, aumentos por aftos de servicios o medidas disciplinarias, entre otras.

Coordina y patticipa en el proceso de entrevistas de candidatos y seleccién de personal de nuevo
nombramiento. )

Representa a la ASUME ante los diferentes foros administtative o jadicial, cuando le sea requerido.
Esto incluye estudiar, analizar y recomendat CUtSOS de accién a seguir en el manejo de los casos y
asiste a las vistas como perito o testigo de la Agencia.

Es responsable de garantiza que la Oficina rinda en el término establecido los informes requeridos
cobre la administracién de los recursos humanos, por diversas entidades priblicas, tales como:
Oficina del Contralor, Oficina de Gerencia y Ptesupuesto, Asamblea Legislativa, Oficina de
Recursos Hurnanos del BELA, Oficina de la Procuradora de las Mujeres, Oficina de Asuntos de la
Juventud, Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, entre otras y de la comecddn de los
datos suministrados.

Redacta cartas, memorzndos e informes para la firma de la Autoridad Nominadora el (la)
Administrador (a) Auxiliar, segin sean necesarios o requerdos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZA MINIMAS

Conocimiento amplio de las leyes, reglamentos, notmas y principios que rigen la administracién de
los recursos humanos en el sector priblico. .

Conocimiento amplio de los aspectos técnicos de las transacciones de recusses humanos.

Conodimiento amplio de la estructara organizacional, el funcionarniento v los prograrnas que rigen a
la Agencia.

Conocimiento amplio de los principios y practicas modemnas de supervisién.

* Habilidad para planificar, coordinat, didgity supervisat el trabajo del persopal 2 cargo.

Habilidad pata mterptetat y aplicar pﬁndpidg;pmcﬁczftétnicas—&iﬂseﬁicﬁeﬂes—ée—&ahaje—eﬁ—fefma
efectiva.

Administraci6én para el Sustento de Menores (ASUME) 2
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Habilidad amatitcs
Habilidad para supervisar y evaluar personal.
Habilidad pata coordinar, simplificar y agilizar procedimientos y encomiendas especiales de trabajo.

Hzbilidad para analizar y resolver sitnaciones y problemas relacionados con la administracién de
recursos humanos.

Habilidad pata analzary aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Habilidad para expresarse correctamente, oralmente y por escHto.

Habilidad: para redactat y presentar informes vetbales o narrativos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad parz tratar asuntos delicados con. tacto y discrecion.

Destreza en el uso v Dperacién de sistemas computmizados y de plataformas para el procesamiento
de palabras, numeros, grificas y presentaciones.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de instimcién acreditada.  Siete (7) aflos de experiencia en trabajo profesional
relacionado con la administracion de los recursos hummanos, une (1) de éstos de naturaleza y
complejidad simila a las que realiza un (2) Supervisor {a) de Recursos Humanos en el Servicio de
Carrerz de la Administraci6n para el Sustento de Menores (ASUME}; o dos (2) de éstos de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (2) Especialista de Recursos Humanos en el
Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores (ASUME).

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a Hesgos normal.

Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta 5 libras, estar de pie o
caminar parte del tiempo.

| Eéfuérzé v1sual c.ons.i.d.en.:able.. o

Hsfuerzo mental considerable.

Adiinistracién para el Sustento de Menores (ASUME) 3
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Se requieren mis de quince (15) salidas al afio dentto del turno de trabajo.

Clase revisada, efectivo el 4 de septiembre de 2008.

Aprobado en San Joan, Puerto Rico a SEPT 4, 2008.

/ //WM/ /L - A

onso L. Ramos Tortres Eélx V. Matos Roddguez, Ph. D.
A istrador Secretado
Adrministracién para el Sustento Departamento de la Familia

de Menores

Administracién para el Sustento de Menozes (ASUME) ' 4
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SUPERVISOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la admmistracién de los recutrsos
humanos que consiste en colaborar con el(la) Subadministrador (2) Auxiliar de Recursos
Humanos en la diteccién y supervision de una Divisidn o Seccion de Ia Ofidna de Recursos
Humanos de la Administracién para el Sustento de Menores (ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad o responsabilidad que
consiste en la planificacidn, coordinacion, direccidn, supervisién y evaluacion de los trabajos
que se realizan en una de las Divisiones o Secciones adscritas 2 la Oficina de Recursos
Humanos de la Admivistracién.  Trabaja bajo la supervision general del (la)
Subadministrador (a) Auxiliar de Recursos Humanos. Ejerce ua grado considerable de
iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de sus funciones de conformidad 2 las
leyes, nommas y procedimientos que aplican en la administtacion de los recursos humanos.
Su trabajo se evalia por los informes que somete, pot los logros obtenidos y en reuniones de
supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, organiza, coordina y supervisar las actividades que se realizan en la Divisidn
o Seccién que tiene bajo su responsabilidad.

Prepara el Plan de Trabajo e Informe Anmnal de la Division o Secddn a su cargo y ejetrce las
funciones administrativas Propias de un puesto 2 nivel supervisin.

Colzbora en el desarrollo, implantacion y evaluacién del Plan Esttatégico de la Oficina de
Recursos Humanos, con el proposito de mejorar la calidad de los servicios y satisfacer las
necesidades que se presentan en la mistma.

Asesora a su supetior jerirquico, personal gerencial y otienta a los empleados sobre los
aspectos técnicos inherentes a su 4rea de competencia.

Colzbota en la revisién de las normas v procedirniestos establecidos para la administracion
de los recursos humanos en la Agencia, con el propésito de haceros mas dindmicos y
efectivos.

Redacta normas, sistemas y procedimientos relacionados con el trabajo asignado a s
‘Divisiéa o Seccién, para asegurar la uniformidad en ]a atencion de los casos asignados;

conforme  tas leyes, reglrmentos y normas aplicables.

Administracion para el Sustento de Menores (ASUME) 1
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Asigna-a los_empleados bajo su supervision las tateas y ofrece seguimiento para ¢ue se

reaficen en un Hempo razonable.

Evalia el desempefio de los empleados bajo su supervisién y recomienda las acciones de
recursos bumanos cotrespondientes, tales  como: actividades de adiesttamiento y
capacitacién, aumentos pox serviclos meritorios, aumentos por afios de servicios o medidas
disciplinarias, entre otras.

Estudiar e interpretar “cartas circulares, memorandos especiales y getenciales, v cartas
normativas que emiten. las agencias concernidas al area de recursos humanos que supervisa.

Redacta cartas, memorandos y planteamientos de complejidad para la firma de sus
supetiores, que requieten la aplicacién de la legislacién y reglamentacion pertinente a su
campo de competencia

Prepara y somete informes de labor realiza, segiin reque:idos; -

Reptesentar a la Administracion ante el Comité de Quejas y Agravios o cualquier foro
administrativo o judicial, cuando le sea requerido. Bsto incluye estudiar, analizar y
recomendar cutsos de accién a seguir en el manejo de casos y asiste a las vistas como perito

o testigo de la Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABITIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, nommas y ptincipios que dgen la
administracién de los recursos humanos en el sector publico.

Conocimiento considerable de los aspectos técnicos de las fransacclones de recursos
humsanos.

Conocimiento considerable de la estructura organizacional, el funciopamiento y los
programas que tigen 2 Ia Agencia.

Conocimiento considetable de los principios y pricticas modernas de supervision.
Habilidad para planificar, coordinar, difgit y supervisar el trabajo del personal 2 cargo.
Fabilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instruccones de trabajo
en forma efectiva.
Habilidad analftica.

Habilidad para supervisar y evaluar personal.

Flabilidad para coordinar, simplificar y apilizar procedimientos y encotniendas especiales de

trabajo.

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME) 2
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Habilidad para analizar y resolver situaciones v problemas relaciorados con la administracién

de recutsos humanos.

Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Habilidad para exptesatse correctamente, oralmente y por escrto.

Hzbilidad pata redactar y presentar informes verbales o narrativos.

Habilidad para establec.ex y mantenex relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para tratat asuntos delicados con tacto y discrecion.

Destreza en el uso y operacion de sistemas computarzados y de plataformas para el
procesamiento de palabras, ndmeros, grificas y preseritaciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién acteditada. Seis (6) afios de experiencia en trabajo profesional
relacionado con la administracién de los recursos humanos, uno (1) de éstos en funciones de

‘paturaleza y complejidad similar a las que realiza un (2) Especialista de Recursos Humanos
en el Servicio de Carrera de 12 Administracién para el Sustento de Menores (ASUME); o tres
(3) de éstos en fanciones de naturaleza y complejidad similar 2 las que realiza un (2) Analista
de Recursos Humanos 1T en el Servicio de Carreta de la Administracion para el Sustento de
Menores (ASUME).

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DEL TRABAJO
Asmbiente de frabajo y exposicion a nesgos nonﬁal.

Esfuerzo fsico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado (2) la mayor parte del
tiempo y estat de pie o caminat ocasionalmente.

Esfuetzo v1suzl normal
Esfuerzo mentzl moderado.

Se requieren mis de 15 salidas al zfio dentro del tutno de trabajo.

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME) 3
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Clase revisada, efectivo el 4 de septiembre de 2008.

/#  Aprobado en San Juan, Puerto Rico 2 SEPT 4, 2008.

I/ I /J/
v o
SNV § L2221/ Y al—
Lcdd. Alfonso L. Ramos Tortds Eﬁiﬁ V. Matos Rodtiguez, Ph. .
Admnistrador Secretatio
Administracion pata el Sustento Departamento de la Familia

de¢/Menores

i/;
l'"

/

Administracién para el Sustento de Menoses (ASUME) ' 4
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SUBADMINISTRADORA AUXILIAR DE SUSTENTO
PERSONAS DE EDAD AVANZADA

Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacién, coordinacion y

direccién de las funciones que se realizan en la Administracién Auxiliar del Programa de
Sustento de Personas de Edad Avanzada.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) ocupante del puesto asignado a esta clase realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar en la planificacion, coordinacion
y direccién de las funciones que se llevan a cabo en la Administracion Auxiliar del
Programa. Responsable de todas las actividades relacionadas con el procedimiento
administrativo de mediacién. Ejecuta su trabajo con considerable iniciativa e
independencia de criterio dentro de los limites de la autoridad delegada y de las
disposiciones formativas en vigor. Recibe instrucciones generales del (de la)
Subadministrador(a) Auxiliar IT que tiene a cargo dicha area y su trabajo se revisa por
medio de informes orales y escritos que rinde y mediante la observacion de los logros
obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Colaborar en la planificacién, coordinacién y direccion de las actividades que se
desarrollan en PROSPERA.

Participar en el desarrollo e implantacién de los aspectos procesales del
Procedimiento Administrativo de Mediacion.

Garantizar el cumplimiento e implantacién de los procesos de las diferentes
actividades que se llevan a cabo en el Programa.

. Participar en la coordinacién de esfuerzos interagenciales para el desarrollo y
establecimiento de estrategias dirigidas a mejorar los servicios que se ofrecen.

Evaluar los Reglamentos y Procedimientos establecidos para recomendar
enmiendas o cambios necesarios para mejorar los servicios del Programa.



Verificar que las solicitudes de servicios se trabajen y cumplan con el
procedimiento establecido a traves del requerimiento de informes, preparacion y
analisis de estadisticas.

Identificar necesidades de adiestramientos y facilitar los mismos en coordinacion
con la Oficina de Recursos Humanos.

Preparar, revisar y rendir los informes estadisticos y narrativos que se requieran
con el area.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimientos de la politica establecida por el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico y por el Gobierno Federal, dirigida a proteger y garantizar los derechos de las
personas de sesenta afios o més y de la legislacion, reglamentos y practicas
establecidas para implantarla.

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

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Preparacidén Académica v Experiencia Minima
Bachillerato de una institucién docente acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia progresiva en programas de servicios sociales; dos (2)
de estos en funciones de supervision.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

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

Esfuerzo visual normal.



Esfuerzo mental considerable.
Se requieren mis de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Nim. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que forma parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 20 de diciembre
de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a 20 de diciembre de 2004.

Aleida Varona Méndez
Administradora
Administracion para el
Sustento de Menores
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o Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina de la Administradora
Leda. Enmmalind Garcfa Garcin

24 de febrero de 2004

Leda. Aleida Varona Méndez
Administradora

Administracién para el Sustento
de Menores

San Juan, Puerto Rico

Estimada licenciada Varona:

Nos referimos a su comunicacién del 10 de diciembre de 2003, en la cual somete
para nuestra aprobacion la creacion de la clase Subadministrador(a) Auxiliar de
Manejo de Casos con su respectiva enmienda a la Asignacion de Clases para el
Servicio de Carrera y al Esquema Ocupacional.

Segtin la peticion, en abril de 2003, la Oficina de Gerencia y Presupuesto {OGP)
autorizéd varios cambios en la estrictura organizacional de la Administracion para el
Sustento de Menores, y como resultado se crea la Administracion Auxiliar de
Manejo de Casos, asi como la clase Subadministrador(a) Auxiliar de Manejo de
Casos.

Evaluamos su peticion y se les devolvié la especificacion de clase para que la
corrigieran de acuerdo a las recomendaciones hechas por el personal de esta
oficina. La Administracion aceptd e integré nuestras recomendaciones y envié la
especificacién de clase corregida y copia de la estructura organizacional de la
Administracién, aprobada por la OGP, que refleja la ubicacion de la nueva clase
dentro de la organizacion.

(Y787 722 12383

=) 767 722 3721
ocalarh@ocalarh.gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476




Luego de realizar el andlisis correspondiente de los documentos sometidos
aprobamos [a creacion de la clase Subadministrador(a) Auxiliar de Manejo de
Casos, segtin se indica:

Servicio de Carrera

Creacion de clase

Escala Retributiva

21($1,931-2,543)

Auxiliar de Manejo
de Casos

Esta enmienda sera efectiva al primero de marzo de 2004.

Le incluimos la especificacion de clase debidamente aprobada y firmada. Es
necesario que una vez la firme nos envie copia de la misma para mantener nuestros
expedientes actualizados. Ademds, deben actualizar todos los documentos que
forman parte de los referidos planes que se afectan con esta enmienda y
someternos copia de los mismos.

Recomendamos que se modifique el titulo de la Serie de Clases
Subadministrador(a) Auxiliar 1 al I del Servicio de Confianza para que sea
Administrador(a) Auxiliar | al Ill. De esta manera, los Subadministradores
Auxiliares en el servicio de carrera que colaboran en la direccion de las dreas de la
Administracion, responderfan a estos Administradores Auxiliares. Entendemos que
el titulo de Administrador(a) Auxiliar es mas descriptivo de las funciones de las
clases. De estar de acuerdo con esta recomendacion, deben someter fa peticion y
los conceptos de clase modificados para la aprobacién de esta Oficina.

Estamos a sus Ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

LLR/irm-106
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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE MANE]JO DE CASOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificacion,
coordinacion v direccion de las funciones que se realizan en ia Administracion
Auxiliar de Manejo de Casos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza trabajo de
considerable complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar en la
planificacién, coordinacion y direccidén de las funciones que se llevan a cabo en la
Administracion Auxiliar de Manejo de Casos. Participa en coordinacion con las
agencias gubernamentales y empresa privada para que cumplan con la obligaciéon de
notificar al Registro Estatal de Nuevos Empleados sobre la retencion de salarios y
verificacion de solicitud de informacion para fijar y modificar pensiones
alimentarias. Ejecuta su trabajo con considerable iniciativa e independencia de
criterio dentro de los limites de la autoridad delegada y de las disposiciones
normativas en vigor. Recibe instrucciones generales del(de la) Subadministrador/a
Auxiliar 1l que tiene a cargo dicha drea y su trabajo se revisa por medio de informes
orales y escritos que rinde y mediante la observacién de los logros obtenidos.

Eiemplos de Trabajo

Colaborar en l[a planificacion, coordinacion y direccion de las labores
técnicas y administrativas que le sean asignadas.

Participar en el desarrollo e implantacion de planes de accion relacionados
con la localizacion de padres, establecimiento, cumplimiento, cobro y distribucion
de pensiones alimentarias y dar seguimiento a su cumplimiento,

Garantizar el cumplimiento e implantacion de los aspectos procesales de las
diferentes actividades que lleva a cabo la Administracion. L

Participar en los esfuerzos de coordinacion con otras instituciones ptblicas y
privadas estatales y federales en el desarrollo y establecimiento de estrategias
dirigidas a mejorar los servicios que ofrece la Agencia.
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Coordinar con las agencias gubernamentales y privadas para que cumplan
con los requerimientos de informacién y se mantenga al dia el Registro Estatal de
Nuevos Empleados.

Verificar que las soficitudes de establecimiento y modificacion de pensiones
alimentarias se trabajen y cumplan con el procedimiento establecido a través del
requerimiento de informes, preparaciéon y andlisis de estadisticas.

I[dentificar necesidades de adiestramiento y facilitar los mismos en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos.

Preparar, revisar y rendir los informes estadisticos y narrativos que se
requieran refacionados con el area.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la politica establecida por el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y por el Gobierno Federal, dirigida a proteger y garantizar el derecho
de los menores a su sustento y de la legislacion, reglamentos y practicas establecidas
para implantarla.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para supervisar personal.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion docente acreditada. Cinco(5) afios de
experiencia progresiva en trabajo técnico relacionado con el sustento de menores;
uno(1) de estos en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza
un Director/a de Auditoria Programatica o Director/a de Alimentos Reciprocos; o
~dos{2) de estos en funciones similares en naturaleza y complejidad similares las que
realiza un(a) Especialista en Pensiones Alimentarias [V en el Servicio de Carrera de
la Administracion para el Sustento de Menores.
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Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.
Se requieren mds de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo.

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

MAR O 1 2004

En Guaynabo, Puerto Rico a FER 2 4 zp

Emmalind Garcia Garcia Aleida Varona Mé
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion para el
y de Administracién de Recursos Humanos Sustento de Menores
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o Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Oficina de la Administradora
Leda, Emmalind Garein Garcia

7 de noviembre de 2003

Lcda. Aleida Varona T
Administradora s
Administracion para el Sustento de Menores
San Juan, Puerto Rico

Estimada licenciada Varona: e

Nos referimos a la comunicaciéon, mediante la cual solicita enmendar los Planes de

Clasificacion de Puestos y de Retribucién del Servicio de Carrera de esa Agencia.

i La enmienda consiste en eliminar la clase de puesto Auxiliar de Programacion de

' Sistemas Electronicos y crear las clases de puestos Técnico de Sistemas de

Microinformatica y Red de Comunicaciones y Supervisor de Sistemas de
Microinformatica y Red de Comunicaciones.

Segin nos informa, a la clase de Auxiliar de Programacion de Sistemas Electronicos
se le han asignado nuevas funciones para realizar trabajos de instalacidn,
mantenimiento y reparacion de las lineas de la red de comunicaciones de la
agencia, lo que ha provocado cambios que la han hecho perder su naturaleza de
trabajo. Como consecuencia se ven precisados a eliminar esta clase y crear las
clases mencionadas.

Como resultado de nuestro analisis consideramos adecuado realizar algunos cambios
a los documentos sometidos, entre otros, el titulo de clasificacion de una de las
clases y la codificacién asignada. Por otro lado, estimamos pertinente asignar las
clases a escalas retributivas superiores a las propuestas por la agencia. Las
enmiendas solicitadas quedan aprobadas como indicamos a continuacion:

{I) 787722 1383

o 787 722 3721
ocalarh@ocalarh.gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476




SERVICIO DE CARRERA

Eliminacion de Clase de Puesto

Titulo de Ia Clase Codificacion de Ia Periodo Escala de
: Clase Probatorio Retribucion
Auxiliar de Programacion de 5-1010 Tres {3) meses | 6($978-$1,289)
Sistemas Electrénicos

Creacion de Clases de Puestos

Titulo de Ia Clase Codificacién Periodo Escala de
de la Clase Probatorio Retribucion
Técnico de Sistemas de 5-1010 Seis (&) meses 8($1,071-1,410)

Microinformatica y Red de
Comunicaciones

Supervisor de Sistemas de 5-1013 Seis (6) meses | 10($1,173-1,545.)
Microinformatica y Red de
Comunicaciones

Estas enmiendas son efectivas al 1 de noviembre def 2003,

Le incluimos las especificaciones de clases aprobadas. Una vez firmadas por las
autoridades correspondientes, le agradeceremos nos envien copia de éstas. Le
recordamos, ademas, que deberdn enmendar todos los suplementos de los Planes de
referencia que se ven afectados por estas enmiendas y enviarnos copia de los
mismos para completar los expedientes que de esa agencia obran en nuestro poder.

Nos reiteramos a sus ordenes para atender cualquier otro asunto que desee traer a
nuestra atencion.

Cordialmente,

7 7 £ 2 N
il et NAC LA
b
Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Anejo

IMR/E
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TECNICO DE SISTEMAS DE MICROINFORMATICA Y
RED DE COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y técnico que consiste en controlar y mantener funcionando
en condiciones oOptimas los sistemas de microinformatica y redes de
comunicaciones electronicos de la Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo complejo
en la reparacion, diagnostico y mantenimiento del equipo de computadoras
personales y portatiles y de la red de comunicaciones del sistema computarizado de
la agencia. Trabaja bajo la supervision del Supervisor de Sistemas de
Microinformética y Red de Comunicaciones quien les imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas
o imprevistas. Ejercen iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se evallia mediante los resultados obtenidos e informes que someten.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Diagnosticar, reparar y dar mantenimiento al equipo de computadoras personales o
portatiles en la agencia.

Instalar, diagnosticar y dar mantenimiento a las impresoras.

Instalar nuevos programas asi también como nuevos aditamentos a las
computadoras tales como: Windows XP, Windows 2000, Windows 98, Office XP,
Office 2000, Word Perfect 6.0, Norton Anti-Virus, CompuClerk, Extra Attachmate,
Procomn, Verycheck, Modems internos y externos, AB suitch, tarjetas inalambricas
y otros.

Instalar lineas de data y diagnosticar las mismas con “testers” para probar la
cableria, tanto en Nivel Central como en oficinas regionales y locales. (Se utiliza
escalera y tubo telescopico para instalar las mismas por encima de los plafones).

Buscar y bajar informacion técnica del Intemet. Esto incluye “parcho” para los
- programas utilizados, “updates”, programas de herramientas electrénicas,; etc.

Velar por la integridad del sistema, el funcionamiento y el buen uso del mismo. Esto
incluye que todo lo que esté instalado en cada PC sea autorizado por la
administracion.

Asistir al usuario en el uso de la computadora y los programas que éste utiliza.
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Dar apoyo al drea de Redes en el mantenimiento y el buen funcionamiento de la
misma.

Crear cuenta e-mail al usuario, establecer restriccién de espacio, monitoreo y
mantenimiento del mait box.

Revisar diariamente la conectividad con el Sistema Mecanizado de Finanzas
(PRIFAS), Recursos Humanos Mecanizado (RHUM), Internet y Child Support
System (PRACSES) y Backup diario del Protocolo de Comunicacion por el cual se
transfiere archivos al servidor (FTP) de las distintas aplicaciones, Exchange Server
y Data del Sistema Operativo.

Ofrecer mantenimiento al equipo de comunicacion.

Monitorear la comunicacion y disponibilidad del sistema en Regiones y Locales
(Informe diario de GM)

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso y funcionamiento de terminales de computadoras,
impresoras, controladores, microcomputadoras, equipo local y remoto de fas redes
de comunicaciones. _

Conocimiento de los equipos utilizados para la transmision de datos y sefiales y en
la instalacion de equipos electrénicos.

Conocimiento de teleprocesamiento de datos e instalacién de equipos de sistemas
de informacién.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo, manuales de operacion
de equipos electronicos y diagramas detallados.

Habilidad para expresarse verbalmente vy por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo electrénico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluya
doce (12) en Programacion de Sistemas de Informacidon o en Instalacion y
Reparacién de Sistemas Computadorizados.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnitud
moderada.

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

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

Se requiere de 6 a 15 salidas al afio dentro del turnc de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Nim. 5 de 14 de
octubre de 1975, seglin enmendada, mejor conocida como Ley de Personal del
Servicio Publico, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el /22 & Npeewetor de
2003.

Aprobado: NQY - % 083

" Lcda. Aleida Varonyéndez olanda Zayas&)\l
Administradora Sgcrétaria
D

Administracion para el Sustento epartamento de la Familia

De Menores

Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administrodra

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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SUPERVISOR (A) DE SISTEMAS DE MICROINFORMATICA Y RED DE
COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en la planificacidn, direccion y supervision de los
trabajos de mantenimiento, diagndstico y reparacion de los sistemas de microinformatica y
de la red de comunicaciones del sistema mecanizado.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ellla empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacion, direccion y supervision de todas las labores llevadas a cabo relacionadas con
la red de comunicaciones mecanizadas. Trabaja bajo la supervisidbn de un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales y ocasionales. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en la realizacion de sus funciones. Su labor se evalGa a través
de los resultados obtenidos, mediante reuniones e informes que somete a su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planificar y supervisar las actividades que se llevan a cabo relacionadas con los sistemas
de microinformatica y de la red de comunicaciones mecanizadas.

Disefiar procedimientos a ser utilizados y es responsable de que se cumplan con las
normas y procedimientos establecidos.

Administrar la red de servidores de internet y correo electronicos.
Analizar e interpretar [os cddigos y mensajes a través del sistema de diagnostico.

Se asegura que los suplidores de servicios de mantenimiento y reparacion de equipos
cumplan con el servicio a la brevedad posible.

Coordinar con la Compafiia Telefénica la instalacion de lineas para la red de
comunicaciones.

Visitar las distintas facilidades de los usuarios de la red de comunicaciones para
determinar necesidades de equipo y servicios.
Adiestrar al personal bajo su supervision sobre el funcionamiento y mantenimiento de la

red de comunicaciones y provee orientaciéon y asistencia técnica a los usuarios de la
misma.
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QOperar-el equipo-de- diagnéstico-para-identificar-el-problema-en-la-configuracién-de-la-red—

de comunicaciones y detectar averias en las lineas de transmision.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso y funcionamiento de terminales de computadoras, impresoras,
controladores, microcomputadoras, equipo local y remoto de las redes de comunicaciones.

Conocimiento sobre técnicas modernas de supervision.

Conocimiento de los equipos utilizados para la transmision de datos y sefiales y en la
instalacion de equipos electrénicos.

Conocimiento de teleprocesamiento de datos e instalacion de equipos de sistemas de
informacion.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo, manuales de operacidon de
equipos electronicos y diagramas detallados.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en la operacion de equipo electronico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluya doce (12)
en Programacién de Sistemas de Informacién o en instalacion y Reparacion de Sistemas
Computarizados y dos (2) afos de experiencia en trabajos relacionados con el
mantenimiento y funcionamiento de redes de comunicaciones de sistemas electrénicos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza el Técnico de Sistemas
de Microinformatica y Red de Comunicaciones en el Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

. Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Esfuerzo visual considerable.

Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5 de 14 de
octubre de 1975, seglin enmendada, mejor conocida como Ley de Personal del Servicio
Pdblico, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién para el
Sustento de Menores, efectivo el /—"—""44.7( Koz de 2003.

Aprobado: i@{}% - 9 20m

Lcda. Aleida Varona Mgnhdez Ydlangda Zaya
Administradora Segrefaria
Administracion para el Depadamento de la Familia

Sustento de Menores

Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administraciéon de
Recursos Humanos
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6 Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

Oficina de la Administradora
Leda. Emmatind Garcin Garcin

27 de octubre de 2003

Lcda. Aleida Varona Méndez
Administradora

Administracion para el Sustento de Menores
San Juan, Puerto Rico

Estimada licenciada Varona:

Nos referimos a su comunicacion, en la cual solicita enmendar la clase Analista de
Recursos Humanos 1l del Plan de Clasificacion- de Puestos para el Servicio de
Carrera de esa Agencia. La enmienda solicitada consiste en incluir en dicha clase
funciones de acciones disciplinarias y relaciones laborales que se realizan en la
Division de Recursos Humanos, las cuales no habian sido incluidas originalmente.

Luego de realizar el andlisis correspondiente estamos aprobando la enmienda a los
Aspectos Distintivos del Trabajo y Ejemplos de Trabajo, segtin solicitado.

La fecha de efectividad serd al 1ro de noviembre de 2003.
Incluimos la especificacion de clase debidamente aprobada.

Estamos a sus 6rdenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime podamos
servirle.

Cordialmente,

Emmalind Garcia Garcfa

, Q) 787 722 1383
YM/irm-103 = 787 722 3721

ocalarh@ocalarh, gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00610-8476
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS llI

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional relacionado con la administracion de los recursos humanos
en la Division de Recursos Humanos de la Administracion para el Sustento de
Menores.

-Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo
complejo en la preparacion y andlisis de aspectos relacionados con la aplicacion de las
leyes, reglamentacion, normas y procedimientos utilizados en las distintas fases de la
administracion de los recursos humanos como son: clasificacion de puestos,
retribucién, nombramientos y cambios, adiestramiento, reclutamiento y seleccion,
sistema de evaluacion, medidas disciplinarias y relaciones laborales. Trabaja bajo la
supervision de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales sobre las
funciones a realizar. Ejerce iniciativa e independencia de criterio, en armonia con la
legisiacion y reglamentacion aplicable. El trabajo se evalla mediante reuniones y por
el resultado de los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Coordinar los trabajos relacionado con aspectos de clasificacion y retribucion,
reclutamiento y seleccion, nombramientos y cambios, acciones disciplinarias, sistema
de evaluacion, relaciones laborales o adiestramiento. °

Analizar, interpretar, estudiar y aplicar legislacién, Reglamentos, Cartas Circulares y
Memorandos Especiales relacionados con la administracion de los recursos humanos.

Realizar y coordinar estudios de revisién de especificaciones de clases, eliminacion,
consolidacién y enmiendas a clases correspondientes a los Planes de Clasificacion de
Puestos y de Retribucion de los Servicios de Carrera y Confianza.

Realizar estudios y someter recomendaciones para reasignar clases de puestos a
escalas de retribucidén superiores, diferenciales, extension de escalas y sueldos via
excepcion.

. Coordinar y efectuar estudios para desarrollar normas. de reclutamiento, enmendar
requisitos de clases, establecer y preparar estudios de registros de elegibles.

Desarrollar estudios e investigaciones para atender situaciones de medidas
disciplinarias y relaciones laborales.

Coordinar los procedimientos a seguir en acciones disciplinarias tales como
reprimendas escritas, suspensiones de empleo o sueldo, vistas administrativas y otras.
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Realizar estudios complejos para desarrollara sistemas y procedimientos relacionados
con las diferentes fases o campos de los recursos humanos como ad|estram|entos
sistemas de evaluacion, relaciones |laborales y otros.

Realizar auditorias en situaciones donde la transaccién de personal lo amerite y
someter recomendaciones al respecto.

Asesorar a la gerencia y supervisores(as) y empleados sobre aspectos técnicos de su
campo de trabajo, tales como peticiones y creaciones de puestos, métodos de
reclutamiento, preparacion y administracion de adiestramiento, procedimientos para
acciones disciplinarias, sistemas de evaluacion de empleados, procesos de relaciones
laborales y otros, brindando la informacion requerida.

Colabora con su supervisor (a} en la identificacion de problemas y recomendacién de
alternativas para su atencion.

Redactar cartas, memorandos e informes.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y principios que
rigen [a administraciéon de los recursos humanos.

Conocimiento considerable de la estructura organizacional de la ASUME vy de
los programas que administra.

Conocimiento de considerable de las leyes reglamentos y normas que rigen la
Administracion para el Sustento de Menores.

Algan conocimiento de los principios y practicas modemnas de administracion
publica.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos, circulares y otros documentos.
Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escri.to.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.
Habilidad para redactar y presentar informes y comunicaciones claras y

precisas.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras.
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Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada. Tres afos de experiencia en
trabajos relacionados con la administracion de los recursos humanos, uno de
estos en funciones de naturaleza y complejidad simitar a las que realiza un (a)
Analista de Recursos Humanos Il en el Servicio de Carrera de la Administracion
para el Sustento de Menores.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Al
Clase revisada efectivo a / c/e Voviembre de 2003.

En San Juan, Puerto .Ricoa 27 de bofabtre de 3003,

Aprobado:
.
A e ,
(A0 cﬁ/éJ/
Lcda. Aleida Varona Mépdez Yoi nd Zayas anfdna
Administradora
Administracién para el Dep mento de la Familia

Sustento de Menores

| cda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina de Asesoramiento Laboral y de
Administracion de recursos Humanos







" Leda. Emmalind Garcia Garcia
* Administradora

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos
6 de diciembre de 2001

Hon. Yolanda Zayas Santana
Secretaria

Departamento de [a Familia
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Secretaria:

Nos referimos a su comunicacidon, en la cual somete ante nuestra consideracion la
creacion de la clase Traductor(a) y asignarla a la escala nimero 12($1{,284-
1,691}, en los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién para eI Servicio

de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

Luego de evaluar su peticién hemos procedido a crear Ia referida clase, segin se

indica:
Niimero de la  Titulo de la clase | Periodo Probatorio Escala de
clase - | ... Retribucién
3-1055 i Traductor(a) i é meses | 12($1,284-1 691]

La fecha de efectividad sera al 1 de diciembre de 2001.

De otra parte, revisamos y enmendamos en su totalidad la ESpECIﬁCE\CIOl] de cEase de
referencia, la cual incluimos para su firma.

@ 787 722-1383
& 787 122-3721
ocalarh(@ocatarh gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476




E¥ Necesario que nos envie copia, Una VeZ firmada para mantener actualizados
nuestros expedientes. Ademds, deberdn actualizar todos los documentos que
forman parte de los referidos planes que se afecten con estas enmiendas y
someternos copia de los mismos.

Estamos a sus Ordenes para atender cualquier otro asunto -en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

Hrrcte it ot

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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TRADUCTOR/A

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo profesional que consiste en la traduccién escrita de documentos
juridicos, oficiales y de material técnico especializado de un idioma a otro.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en traducir de un idioma a otro, una
variedad de documentos oficiales de la Administracién para el Sustento de
Menores. Las funciones de traduccién requieren dominio pleno de los idiomas
espafiol e inglés de forma oral y escrita para garantizar la mdxima calidad del
trabajo. Reciben instrucciones especificas de un superior jerarquico al comienzo de
su- trabajo y generales al adquirir mayor dominio del vocabulario técnico. Ejercen
sus funciones con un amplio margen de iniciativa y criterio propio e independencia
de acuerdo a las técnicas aplicables a su especializacion. Su trabajo se revisa a su
terminacion para comprobar la correccion y fa exactitud de la traduccion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Traduce de un idioma a otro las opiniones, sentencias y resoluciones emitidas
por los Tribunales de Estados Unidos o Puerto Rico.

Traduce de un idioma a otro documentos de indole variada que se reciben o
se envian al Gobierno Federal y/o Estatal.

Realiza estudios investigativos del expediente referente a los términos que
aplique para fa traduccién de los casos referidos a su atencion.

Examina las leyes, reglamentos, normas y documentos en general para
efectuar la traduccién que le sea requerida.

Edita y corrige en el idioma espafiol o inglés todo tipo de documentos

Ofrece servicios de intérprete cuando le sea requerido.

Administracion para el Sustento de Menores 1
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Atiende consultas sobre traduccién, gramatica, terminologia juridica

concerniente al idioma que se ufilice y el uso correcto de los idiomas espanol o
inglés correspondientes a través de llamadas telefénicas.

Redacta comunicaciones en espaiol o en inglés, dirigidas a los/las

funcionarios/as y entidades concernidas para tratar asuntos relacionados con el
trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los idiomas espaitol e inglés, como escrito.

Conocimiento considerable de las reglas de gramatica, ortografia y sintaxis de
Jos idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para realizar traducciones de un idioma a otro (espaiiol e inglés).

Habilidad para realizar investigaciones en las fuentes juridicas del derecho
para determinar el uso correcto de las palabras en la traduccidn.

Habilidad para redactar en los idiomas espaiiol e inglés.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalmente y por escrito.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precisién
tanto en el idioma espaiiol como en inglés.

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

Destreza en el uso y manejo de las computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya o esté suplementada
por veinticuatro(Z24) créditos en espafiol e inglés.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Administracion para el Sustento de Menores 2
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo 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 moderado.
Esfuerzo mental moderado.
Se requieren de 6 a |5 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de [a Seccién 6.1{2)} del Reglamento de Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos [a Especificacion de Clase que
antedece, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores, a partir def REC - 1 260

Aprobado: DEC - 2001
.

Do s

Aleida Varona Ménde
Administradora
Administracién para el
Sustento de Menores

' %W/Zw ‘/42& |

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

Administracion para el Sustento de Menores 3



ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINAT———————

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la administracién de los sistemas de oficina, asi como en el
uso de sistemas computadorizados o mdaquina de escribir, [a toma y transcripcion de
dictados y la ejecucion de tareas administrativas.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los(as) ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de
complejidad y responsabilidad considerable, aplicando los diferentes sistemas de oficina.
Se reconocen como parte del grupo gerencial asistiendo al(la) supervisor(a) en muchas de
sus funciones administrativas. El trabajo requiere el uso de fa maquina de escribir, o de
sistemas computadorizados de informacion y/o de otro equipo de oficina. Toman y
transcriben signos taquigrificos de naturaleza compleja y variada en espafiol e inglés.
Pueden ademds, actuar como el(la) Administrador(a) de Sistemas de Oficina principal de
Ayudantes Especiales, colaborar o formar parte de! personal adscrito a las oficinas del
Administrador(a) o Sub-Administrador(a) y otras clases de puestos comparables en el
Servicio de Confianza. Pueden supervisar personal oficinesco y Técnicos de Sistemas de
Oficina. Desempafia sus tareas con rapidez y exactitud. Trabajan bajo {a supervision de
un superior jerdrquico, quien les imparte instrucciones generales. Ejercen iniciativa y
criterio propio en el desempefioc de sus tareas. Su trabajo se revisa en forma general para
determinar su conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

» Tomar y transcribir dictados en espariol e inglés de cartas, memoriales, informes
complejos, minutas, documentos legales, y otros documentos sobre asuntos
importantes relacionados con las 4reas, divisiones o secciones de la Administracion
para el Sustento de Menores.

» Pasar en maquina de escribir o en otros equipos de sistemas computadorizados de
informacién estudios especiales, memoriales, informes, circulares, tablas estadisticas,
contratos de servicios profesionales y consultivos, disefios de adiestramiento,
6rdenes administrativas, reglamentos, documentos legales, tablas, requisiciones de
materiales y otros documentos similares. S

» Redactar y contestar correspondencia siguiendo instrucciones generales.



Asignar y supervisar el trabajo-que Tealiza el personal oficinesco-y tos{las) Técnicos——————
de Sistemas de Oficina de menor jerarquia a su cargo.

\7{

> Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia de su area de trabajo.

» Organizar y mantener actualizados los registros y archivos de su area de trabajo.

> Recibir y revisar todo documento o correspondencia que se recibe para la firma
del(la) Sub-Administrador(a) o el{la) Administrador(a} y detectar y corregir
errores gramaticales.

» Llevar un calendario de las actividades de su superior jerdrquico.

> Atender, orientar y referir a los(las) visitantes donde corresponda.

» Distribuir informes que se generan a las unidades operacionales relacionadas con su
drea de trabajo.

» Transmitir mensajes a los(las) demds funcionarios(as) de la Administracion,
siguiendo instrucciones de un superior jerarquico.

» Concertar reuniones, entrevistas, citas de su supervisor(a) y organizar el material
necesario para las mismas.

> Dar seguimiento a los informes solicitados a otras oficinas, sobre distintos asuntos.

> Recibir, realizar, transferir y llevar registros de llamadas telefonicas de larga
distancia.

> Mantener registros de diversa indole.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAMINIMAS

> Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de sistemas de
oficina.

» Conocimiento del idioma inglés.
» Conocimiento considerable sobre las técnicas y sistemas de archivo.

» Habilidad para supervisar personal.



———————3%—Habilidad para realizar su-trabajo-a-base-de-instrucciones-generales,——— — —— —————

> Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

» Habilidad para relacionarse cortés y efectivamente con otras personas en
situaciones complejas y controversiales.

» Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
> Destreza para tomar y transcribir dictados.

» Destreza en el uso y manejo de la maquina de escribir o de sistemas
computadorizados de informacién y otro equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por un
curso en taquigrafia o escritura rapida y un curso en mecanografia o procesamiento de
sistemas computadorizados de informacion.

Cinco (5) afios de experiencia en la administracion de sistemas de oficina, uno (1) de

éstos en funciones comparables a las que realiza un(a) Administrador(a) de Sistemas de
Oficina I, en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABA]JO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.
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En San Juan, Puerto Rico UiV ¥ 4 2002

APROBADO:

s vimid A o S—

Lcda. Aleida Varona Mén}le/z Yojand Xayas Sa "aj
Administradora Secdretania \

Administracion para el Sustento Dep ento de laFamilia

de Menores
Ca Cnr

Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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Leda, Fmmalind Garcia Garcia
Administradora

S

A L- A« R-H- Estado Libre Asociado de Puerto Rico

'- Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

10 de octubre de 2002

Hon. Yolanda Zayas Santana
Secretaria

Departamento de la Familia
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Secretaria:

Nos referimos a comunicacion del 15 de marzo de 2002, suscrita por la
Sra. Aleida Varona Méndez, Administradora de la Administracion para el Sustento
de Menores, en la. cual solicita nuestra opinién con relacién a la aprobacién de las
Asignaciones de Clases para los Servicios de Carrera y Confianza de esa agencia,
correspondientes a los aftos fiscales 1996-1997 al 2001-2002. Segtin indica,
estas no fueron aprobadas y firmadas durante la pasada administracién, por lo que
solicita le informemos si podemos proceder a firmar las Asignaciones de Clases, las
cuales someten junto con la peticion.

Conforme a las disposiciones del Articulo 9 de la Ley Ntim.89 del 12 de julio de
1979, enmendada, Ley de Retribucién Uniforme y la Seccién 4.5 del Reglamento
de Retribucion Uniforme, cada Administrador Individual tendrd la responsabilidad
de publicar al comienzo de cada afio fiscal los documentos que contengan la
asignacion de las clases a las escalas de retribucion vigentes, tanto para el Servicio de
Carrera como para el de Confianza. De la misma manera, se circulardn las
modificaciones posteriores o reasignaciones de clases de unas escalas a otras.

Conforme a lo anterior, cada Administrador Individual deberd enviar dichas
asignaciones de clases a esta Oficina para su revisién y aprobacién. Referente a su
consulta, le informamos que para mantener vigente los documentos antes

inconveniente en firmar dichas asignaciones de clases,

‘mencionados, esimportante  que éstos estén firmados, por o que no teneinos

@
&

San Juan, Puerto

787 722 1383
787 722 3721

ocalurhi@ocalarh. gobiemo.pr

www.ocalarh.com
PO Box 8470
Rico 00910-8476



Revisamos detenidamente las Asignaciones de Clases sometidas y encontramos que
no estaban conforme a los expedientes de los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Retribuciéon de esa Agencia que tenemos en nuestros archivos, por lo que nos
reunimos con la Srta. Sara Torres, Jefe de Recursos Humanos de esa
Administracion, para informarie las correcciones a realizar en las Asignaciones de
Clases de ambos Servicios y ademds e solicitamos copia de algunas especificaciones
de clases que no habian sido sometidas a esta Oficina. La sefiorita Torres acordo
entregar los documentos solicitados las cuales adn contenian varios errores, por [o
que procedemos a corregir los mismos.

Como parte de las enmiendas realizadas, fue necesario modificar el nimero de la
serie de clases Guardalmacén para que lea segtn se indica:

LTI TR AT WA L, YT, DR e e s T S R TR,

e L

~ NUMERO DE LA CLASE

CELU D Sl S R YO I A L S IR T e

e

__ TITULO DE LA CLASE
3-1023 | Guardalmacénll

W
O
LN

1)

Luego de revisar las correcciones realizadas a los documentos sometidos,
entendemos que las Asignaciones de Clases para ambos servicios estin de acuerdo a
los expedientes de los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucion de esa
Agencia que tenemos en nuestros archivos, por lo que estamos aprobando las
mismas, conforme a las disposiciones del Articulo ? de la Ley Num. 89 del 12 de
julio de 1979, enmendada, Ley de Retribucién Uniforme y a la Seccién 4.5 del
Reglamento de Retribucion Uniforme.

Incluimos [as referidas Asignaciones de Clases para su firma. Es necesario que una
vez las firme, nos envie copia, para mantener actualizados nuestros expedientes.
Recomendamos que esa Agencia actualice todos los documentos que formen parte
de los referidos planes que se afecten con la enmienda al nimero de las clases
Guardalmacén | y Il y nos sometan copia de los mismos.

Estamos a su disposicion para cualquier otro asunto que desee traer a nuestra
consideracion, :

Cordialmente,

ol .

Emmalind Garcia Garcia
Administradora



ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENOﬁES
OFICINA DE LA ADMINISTRADORA

ASUME

15 de agosto de 2002

Lecda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
Y de Administracién de Recursos Humanos
P.O. Box 8476

San Juan, P.R. 00910-8476

Estimada licenciada Garcia Gargia:

Solicitamos enmienda a los requisitos minimos para las clases de Director/a de Auditoria
Programatica y Auditor/a Programatico/a debido a que los requisitos minimos actuales
demuestran ambigliedad y no siguen la linea de ascenso establecida en nuestro Plan de
. Clasificacion. '
[
Enviamos correcciones a la solicitud de creacién de la clase de Subadministrador/a
Auxiliar de Manejo de Casos para que se ubique esta clase en la escala nimero 22 y se
enmienden los requisitos mininos de la misma.

Solicitamos esta enmienda sea efectiva al 1 de septiembre de 2002.
Adjunto: Especificaciones de clases enmendadas

Cordialmente,

L

Lcda. Aleida Varona Méndez
Administradora

Administjﬂ'én para el Sustento de Menores

G
Z/QC
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bd ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
P.O. BOX 9023349 SAN JUAN PR 00902-3349 Tel (787)767-1500 x Fax {787}



Loda. Fmmalind Garcia Garcia
Administradora

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

25 de junio de 2002

Hon. Yolanda Zayas
Secretaria -,
Departamento de la Familia
San Juan, Puerto Rico.

Estimada sefiora Secretaria :

Hacemos referencia a comunicacién suscrita por la Leda. Aleida Varona
Méndez, Administradora de la Administracién para el Sustento de
Menores, mediante la cual somete ante nuestra consideracién una
propuesta de enmienda a los Requisitos Minimos de la clase Director (a)
Asociado de Sustento de Menores.

La enmienda es que los requisitos minimos actuales demuestran
ambigiiedad y no siguen la linea de ascenso del Plan de Clasificacién de
Puestos. Al realizar el andlisis correspondiente encontramos que las clases
Director(a) de Auditorfa Programiética, Director(a) de Alimentos
Reciprocos y Especialista en Pensiones Alimentarias IV estin directamente
relacionadas con la clase que proponen enmendar, por lo que hemos
procedido a aprobar la enmienda conforme a su peticién, para que lea
COMO SIgUE :

D 787 722 1383

& 787 722 3721
ocalarh@ocalarh gobiero.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476




Numero de Ia clase

Titulo de Ia clase

Preparacion Académica y

P - .
LEXPETIRIICTA vITma

9-1045

Director(a) Asociado de Sustenso
de Menocres

Bachillerato de una institucién

por el

Consejo de Educacién Superior

docente  acreditada
de Puerto Rico v cinco (5) afios
de experiencia progresiva en
relacionado Ia

Administracién de Sustento de

trabajo con
Menores; uno (1) de estos en

funciones similares  en
naturaleza v complejidad a las
que realiza un (2) Director (a) de |
Auditorfa Programatica o un (a)

@@ de

Reciprocos o das (2) de estos en

Director Alimentos

similares en
naturaleza v complejidad a las |
que realiza un (a) Especialista en
Pensiones Alimentarias TV en el
de de la
Administracién para el Sustento
de Menores.

funciones

Servicio Carrera

Incluimos la especificacién de clase debidamente aprobada y firmada.
Agradeceremos que tan pronto usted y la Administradora de la
Administracién para el Sustento de Menores la firmen, nos envie copia de
la misma para mantener actualizado el expediente de esa Agencia que

figura en nuestros archivos.

Estamos a sus 6érdenes para cualquier otro asunto en el cual estime

podamos servirle.
Cordialmente,

[ C
Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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DIRECTOR/A ASOCIADO/A DE SUSTENTO DE MENORES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar en la direccion,
coordinacion y supervision de todas las actividades administrativas y programaticas de
la Administracion para el Sustento de Menores a nivel regional.

Aspectos Distintivos del Trabajo

1 os/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en planificar, coordinar y
supervisar todas las actividades técnicas y administrativas de la Administracion para el
Sustento de Menores que se ejecutan a nivel regional y a nivel de las oficinas locales
adscritas a la region a su cargo. También son responsables de supervisar la unidad de
alimentos ubicada en el Tribunal Superior de la region. Responden a un/a superior
jerarquico y realizan su trabajo con considerable independencia de criterio sujeto a las
politicas establecidas y siguiendo las disposiciones legales, normativas y procesales en
vigor. Su trabajo se evalia en base a los resultados, por medio de informes y en
reuniones con su supervisor/a para comprobar el ‘cumplimiento con las metas y
objetivos establecidos.

Fiemplos de Trabaijo

Coordinar, planificar, organizar, supervisar y colaborar en la direccion del
trabajo técnico y administrativo que se ejecuta en la oficina regional a su cargo, en fas
oficinas locales adscritas y en la unidad de alimentos ubicada en el Tribunal Superior
de la region.

Implantar los planes operacionales aplicables a la region bajo su cargo.
Administrar el presupuesto consignado a la Administracion en una region.

{levar a cabo las tareas relacionadas con la administracion de personal que le
sean delegadas a nivel de la region.

Redactar o revisar la correspondencia y otros documentos que curse bajo su
firma.

Evaluall'. la .efe'ct'i'\'/idad de los sistemas establecidos para el desarrollo det

Programa de Sustento de Menores y hacer los ajustes requeridos y/o presentar
recomendaciones para su mejoramiento.
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Preparar o revisar los informes estadisticos y narrativos gue se requieran’y
someterlos al nivel jerarquico que corresponda.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de la legislacion y otras disposiciones normativas y
procésales que rigen la Administracion para el Sustento de Menores.

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

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada por el Consejo de Educacion
Superior de P.R. y cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajo técnico
relacionado con la Administracién de Sustento de Menores; uno (1) de estos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Director/a de
Auditoria Programatica o un Director/a de Alimentos Reciprocos; o dos (2) de estos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Especialista en
Pensiones Alimentarias [V en el Servicio de Carrera de la Administracion para el
Sustento de Menores

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Condiciones de Trabajo

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

~ Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a fa
mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.
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Se requieren mas de 15 salidas al aiio que trascienden el turno de frabajo.

Clase revisada efectivo el S de \/“""“6 de 2002.
En San Juan, Puerto Rico a 25 de (/%CW de 2002.
Aprobado:

Lcda. Aleida Varona}déndez olkhda Zayks Santana
ecketaria
D

Administradora ‘
rtamento de la Familia

Sustento de Menores
Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
Y de Administracion de Recursos Humanos




Leda. Fmmalind ¢ aTc.fav Garcia
G Administradora

£

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

- Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

[ 2 de septiembre de 2001

Hon. Yolanda Zayas Santana
Secretaria

Departamento de la Familia
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Secretaria:

Hacemos referencia a su comunicacion, en la cual solicita enmienda al Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién para el
Sustento de Menores. La misma consiste en enmendar los requisitos minimos a las
especificaciones de clase de {a serie de Abogado (a) I al 1ll, en fo referente a
eliminar el requisito de Licencia Notarial.

Luego de evaluar [a peticion y [os documentos sometidos, hemos procedido con las
enmiendas seglin solicitado.

TITULO DE LA | REQUISITOS ADICIONALES REQUISITOS
CLASE ANTERIOR ADICIONALES ACTUALES
Abogado I Poseer licencia autorizdndole a | Poseer licencia autorizindole
: gjercer la profesion legal y la | a ejercer la profesion legal
notarial en Puerto Rico. Ser|{en Puerto Rico. Ser

miembro bonafide del Colegio | miembro  bonafide  del
de Abogados de Puerto Rico. | Colegio de Abogados d
Puerto Rico. :

La fecha de efectividad es al 16 de septiembre de_ZOO l.

@ 787 722 1383

& 787 722 3390
ccatarhi@ocalarh. gobiemo.pr
httg:/www._ocalarhcom

PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476




Hon. Yolanda Zayas Santana -
Pagina 2

Incluimos las especificaciones de clase debidamente aprobadas.

Estamos a sus ordenes para cualquier otro asunto en el cual estime podamos
servirle.

| Cordialmente,
. f
fMM/%‘* !/ e
Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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ABOGADO/A |

Naturaleza de! Trabaio

Trabajo profesional en ef campo legal, a nivel de ingreso, que consiste en
representar legalmente a la Administracicn para el Sustento de Mencres y/o a la clientela
de {a Administracion.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en realizar tareas legaies, a nivel
de adiestramiento, relacionadas con la representacion legal ante los tribunales de la
Administracion para el Sustento de Menores, asi como de la clientela de ésta. El trabajo
incluye otros menesteres legales en la resolucién extra judicial de situaciones relacionadas
con el sustento de meneres. El trabajo se ejecuta con alguna iniciativa e independencia
de criterio durante el adiestramiento. Las instrucciones de trabajo y la revisién impartidas
pOT SU superior jerarquico son especificas en lo que se refiere a la legistacidn, normas y
procedimientos que regulan el sustento de menores y generales en lo que respecta a las
técnicas legales aplicables. No obstante, 2 medida que se adquiere conocimiento sobre la
materia legal y procesal aplicable, tantc las insfrucciones como ia revision son generales
para comprobar el cumplimientc con las disposiciones legales y'normativas establecidas.

Eiemplos de Trabajo

Estudiar y evaluar los casos que se le asignen para determinar la accién legal que
corresponda y someterios a su supervisor/a. :

Colaborar en la redaccion y preparacién de las demandas o denuncias necesarias
para radicarlas en los tribunales.

Representar legalmente ante los tribunales a la Administracion para el Sustento de
Menores asi como los casos de los/las clientes que lo requieran.

Preparar los expedientes y todos ios documentos legales requeridos para formalizar
iransacciones extra judiciales.

Ofrecer arientacion a la clientela de la Administracion para el Sustento de Menores.

Y
" Preparar vy remitir a las partes correspondiefites notificaciones sobre decisiones
judiciales.

Preparar los informes periédicos que ie sean requeridos.



Conocimientos: Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de {os sistemas judiciales de Puerto Rico.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para llevar a cabo la investigacion y busqueda de da%os de indole legal.
Habiiidad anatitica.

Habilidad para litigar ante los tribunales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparac_:ién Académica vy Experiencia Minimas

Grado de Juris Doctor de escuela de derecho acreditada.

Requisitos Adicionales

Poseer licencia autorizandole a ejercer ia profesion legal en Puerto Rico.
Ser miembro bona fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

Periodo Probatorio-

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afo dentro del turnc de trabajo.
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Clase revisada efectivo el /& de QQ%Z:}/-LM/ S 200 /

En San Juan, Puerto Ricoa  SEP 1 5 200

Aprobado:

| /
Aleida Varona Méndez ./ | Yolar{a;?yas S@e@a
Administradora Secretarn

Administracién para el Departamento de la Familia
Sustento de Menores ’

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracidon de Recursos Humanos
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ABOGADO/A il

Maturaleza del Trabaio

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en representar legalmente ala
Administracién para el Sustento de Menores v/o a la clientela de la Administracion.

Aspectos Distintos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase desempefian funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en realizar una variedad de tareas legales
relacionadas con la representacion legal ante los tribunales de la Administracién para el
Sustento de Menores, asi como de la clientela de ésta. El trabajo incluye otros
menesteres legales en la resolucion extra judicial de situaciones relacionadas con el
sustento de mencres. El trabajo se ejecuta con iniciativa e independencia de criterio en
materia técnico-legal vy aplicando las disposiciones legales, normativas y procesales
establecidas. Las instrucciones impartidas por un/a superior jerarquico, al 1gual que la

revisién, son generales para verificar el cumplimiento con las disposicicnes legales y
normativas en vigor.

Ejempios de Trabajo

Estudiar y evaluar casos complejos para determinar la accidn que corresponda.

Redactar y preparar las mociones, demandas, denuncias vy cua[esqwera otros
recursos legales para incoar las accicnes pertinentes en los tribunales.

Representar legalmente ante los tribunales a la Administracion para el Sustento de
Menores, asi como los casos de la clientela que [o requieran.

Preparar los expedientes y todos los documentos legales para formalizar
transacciones extra judiciales.

Ofrecer asesoramiento a la clientela de la Administracién sobre alternativas para
resolver situaciones retacionadas con el sustento de menores.

Preparar y remitir & las partes concernidas noftificaciones sobre decisiones
judiciales.

Preparar los informes periddicos que se le requieran.

Conocimientos, Habilidades Destrezas Minimos
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Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico.

Conocimiento de las disposiciones legales qde reguian ei sustentoc de menores.
Conocimienta del idioma inglés.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones y busqueda de datos de indole legal.
Habilidad analitica. |

Habilidad para litigar ante los tribunales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién Académica v Experiencia Minimas
Gradao de Juris Doctor de una escuela de derecho acreditada.
Das (2) afos de experiencia en la practica de la profesién legal que incluya
litigacion ante los tribunales, uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las
que realiza un/a Abogado/a | en el Servicio de Carrera de la Administracidn para el
Sustento de Menores.

Fequisitos Adicionales

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

Ser miembro bona fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaio

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.



g2
Esfuerzo mental considerable.

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

. /
Clase revisada efectivo el /¢ de MW’ e 207

En San Juan, Puerto Ricoa  §gp 1 7 £i61

Aprobado:
@(/«'@/L‘———J‘“—"/
Aleida Varona Ménde Yoiknb Zayaé@@tana
Administradora Sec ria
Administracién para el Departamento de {a Familia

Sustento de Menores

Zémwa—f%@(

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en representar legalmente a la
Administracion para el Sustento de Mencres y/o a la clientela de la Administracién ante
- foros judiciales y administratives y ofrecer asesoramiento legal a los funcionarios/as de la
Administracion en los asuntes bajo su jurisdiccion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase desempefian funciones en
trabajo legal de considerable complejidad y responsabilidad, que consiste en realizar una
variedad de tareas relacionadas con la representacnon legal ante los tribunales de la
Administracion para el Sustento de Menares, asi como de |a clienteia de esta. Eltrabajo
incluye otros aspectos en los casos, consultas y procesos legales con el propésito de
documentary asesorar legalmente en cuanto a las acciones juridicas relacionadas con el
sustento de menores, a llevarse a cabo. Trabajan bajo la supervision general de un
superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Realizan su trabajo con una considerable iniciativa & independencia de criterio, basados
en los principios y canones de ética que rigen su profesion y en armonia con las
disposiciones legales, normativas y procesales estabiecidas. Sufrabajo se revisa a traves
de reuniones con su supervisor/a, por medio de informes orales, escritos o a base de los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO %

Representar a la Administracion ante los foros judiciales y administratives en casos

complejos, luego de realizar los respectivos estudios y analisis especializados en asuntos
legales.

Asesorar en la investigacion legal y analisis de prueba en los casas en litigio ante foros
judiciales o administrativos a los/las funcionarios/as de la Administracion,

Llevar a cabo estudios legales y emitir opiniones sobre legisiacion de Puertc Rico y
legislacion federal, relacionada con &l sustento de menores.

Realizar investigaciones de considerable complejidad en determinadas areas del derecho.
Preparar o revisar documentacion legal relacionada con los casos en litigio.

Redactar y/o evaluar contratos en que la Administracion es parte y emitir las
recomendaciones correspondientes.
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Comparecer y deponer ante la Asamblea Legisiativa y los tribunales, cuando asi se le
requiera.

Asistir a su supervisor/a en la consideracion de casos sobre legislacion y reglamentacion
relacionada con la administracion de os recurses humanos.

Preparar los informes periodicos que se le requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio del derecho estatuario, leyes estatales y federales, ordenanzas,
precedentes judiciales y de otras fuentes de investigacion legal.

Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y practicas de la investigacién y
tramitacion de asuntcs legales.

Conocimiento de las dispasiciones legales que regulan el sustento de menocres.
Conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones, organizar, anaiizar, evaiuar datos vy
argumentos en blsqueda de datos de indole legal.

Habilidad analitica.

Habilidad para litigar ante los tribunales.

Habilidad para comunicarse verbaimente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Juris Doctor de una escuela de derecho acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en la practica de la profesion legal, que incluya litigacion ante
lcs tribunales, dos (2) de estos en funcicnes comparabies o simitares a las que realiza
un/a Abogado/a il, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de
~Mencres.

REQUISITOS ADICIONALES

Poseer licencia para ejercer |a profesian legal en Puerto Rico, expedidas por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico.
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Ser miembro bonafide del Colegio de Abogades de Puerto Rico.

PERIODQ PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

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

Clase revisada efectivo el 5 Qz%&uéiuz_) He 2001 -

HH
En San Juan, Puerto Ricoa  SEP \_2 B

Aprobado:
Dozt )J_ch 0.
 Aleida Varona Méndez/ Yolahd Zayas %n%na
Administradora _ Secr
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Ceniral de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos







Leda. Maribel Rodriguez Ramos
Adinimistrador

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos Gobierno de Puerto Rico
PO BOX 8476

San Juan, PR 00910-8476 , o 25 de mayo de 2000
“Tel 787+722+1383.

Fax 7_87'722'3390

o srwccalarhcom Lcdo. Miguel A. Verdiales
: : Administrador
Administracion para el Sustento
de Menores
San Juan, Puerto Rico

. E-mail:
ocalarh@caribe.net

Estimado licenciado Verdiales:

Nos referimos a su peticion de enmienda los Planes de Clasificacion
de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera a los efectos de crear
fa clase Guardalmacén | y enmendar la preparacion académica y experiencia
minima del nivel Il el cual fue creado efectivo al primero de abril de 1997,
sin crear el nivel de ingreso. :

Co - Luego de realizar el andlisis técnico necesario impartimos nuestra
o : aprobacién a su peticion de la siguiente manera:

| Creacion de Clase

Nimero de  Titulo de la Periodo Escala de
Codificacion Clase Probatorio Retribucion
3-1020 Guardalmacén | Cuatro{4) meses 3{$854-1125)

Hemos revisado ademds los requisitos de preparacion y experiencia de
la clase Guardalmacén Il, segtin solicitado.

Incluimos las Especificaciones de Clases debidamente firmadas.
Agradeceremos que una vez las firme nos someta copia para mantener
actualizados nuestros archivos.



Estamos a sus 6rdenes para cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

Maribel Rodriglgz moc?s%fy
Administradora
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PO BOX 8476

San Juan, PR 00910-8476

Tel 7877221383,

Fax 787+722+3390

Internet:
http://www,acalarh.com

E-maik:
ocalarhi@caribe.net

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos = Gobierno de Puerto Rico

? de marzo de 2000

Lcdo. Miguel A. Verdiales
Administrador
Administracion para el
Sustento de Menores

San Juan, Puerto Rico

Estimado licenciado Verdiales:

Nos referimos a su comunicacién en la cual solicita modificar ef Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de esa Agencia. La
modificacién consiste en eliminar la clase Asistente de Especialista de
Pensiones Alimentarias y enmendar las especificaciones de clase de
Especialista en Pensiones Alimentarias | - IV y de la clase Director de
Alimentos Reciprocos, en lo referente a los requisitos de preparacion
académica y experiencia.

Conforme a su peticion y luego del andlisis correspondiente
procedimos a aprobar las enmiendas solicitadas efectivo al 16 de marzo de
2000.

Incluimos las especificaciones de clase debidamente aprobadas.
Agradeceremos una vez las firmen nos envie copia. Ademds, es necesario
revisar todos los documentos del Plan que se afectan con esta eliminacion y
nos sometan copia de los mismos para mantener actualizados nuestros
archivos.

Estamos a sus Ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual
estime podamos servirle.

Cordialmente,

Maribel Rodriguez Ramos
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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado y profesional que consiste en atender casos de reclamaciones
relacionadas con el sustento de menores que se radican en la Administracion para ei
Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de moderada
complejidad y responsabilidad que consisten en ejecutar una diversidad de funciones
atendiendo, primordialmente, solicitudes de servicios originales dentro de los limites
territoriales de la Isla, en casos de reclamaciones o querellas relacionadas con el sustento
de menores. El trabajo requiere ejercer un grado moderado de iniciativa e independencia
de criterio aplicando las disposiciones legales y procesales establecidas, asi como las
técnicas y principios propios del campo ocupacional. Reciben instrucciones generales de
un/a superior jerarquico quien revisa el trabajo en forma general para verificar el
cumplimiento con las disposiciones normativas establecidas. :

EJEMPLOS DE TRABAJOS

Analizar y evaluar las solicitudes de servicios recibidas para determinar la accién a seguir
de acuerdo a las disposiciones legales y operacionales establecidas.

Llevar a cabo las acciones requeridas para atender el caso, inciuyendo:

a. Localizar, utilizanda todos los recursos a su alcance, a la persona responsable de
proveer la pension alimentaria.
/

b. Realizar las entrevistas, gestiones e investigaciones necesarias conducentes a
lograr las estipulaciones o acuerdos para la fijacién de la pension alimentaria.

C. Establecer mediante estipulacion o acuerdo voluntario la filiacion y/o la pensién
alimentana.

d. Dar seguimiento a lcs casos bajo su jurisdiccion para asegurarse gque se cumpla
can los acuerdos y responsabilidades asignadas. IR RTINS
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Cuando sea necesario, coordinar con los/ias abogados/as el ramite legal de los casos que
lo requieran.

Entrevistar y orientar a clientes, sus representantes legales y a cualquiera otra persona
que solicite sus servicios.

Mantener controi sabre los casos asignados mientras exisia la obligacién alimentaria para
asegurar el fiel cumplimento de ésta.

Redactar correspondencia en espanol e inglés en relacion con los casos asignados.
Preparar los informes periodicos que le sean requeridos.

Tomar juramentos y declaraciones ¥ ordenar, bajo apercibimiento de desacato, todas las
acciones necesarias para la evaiuacion de los casos bajo su jurisdiccion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos de los recursos y técnicas de investigacion y/c; entrevista.
Conocimentos de las leyes relacionadas con &l sustento de menores.

Algtin conocimiento del campo de ia conducta humana.

Algtin conocimiento del idioma ingles.

Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y aplicacién de los recursos Y técnicas de investigacion y de entrevista.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMAS

Rachillerato de una institucion educativa docente acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos fisicos de poca magnitud.
Esfuerzo fisico que requiere caminar con frecuencia.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo menta! moderado.

Clase revisada efectivo al -~ _ de /)’X’%” de 2000
En San Juan, Puerto Rico a f de W de S22

Jld i e

Miguel A. Verdiales ArgigVarela Llavona ‘
Administrador Secretaria
Administracién para el Departa de la Familia

Sustento de Menores

-Maribet Rodngue\i Rdmos

Administradora

Oficina Centrai de Asesoramiento Laboeral
y de Administracién de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado y profesional que consiste en atender, principalmente,
reclamaciones relacionadas con el sustento de menores que involucran el nivel
interestatal, sobre las que asume jurisdiccion fa Administracidn para el Sustento de
Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase desempefian tareas complejas -
que consisten en ejecutar una diversidad de funciones atendiendo, primordiaimente,
solicitudes de servicios, que impliquen el nivel interestatai, en casos de reclamaciones o
querellas relacionadas con el sustento de menores. El trabajo requiere un amplio
conocimiento del idioma ingles y el gjercicio de iniciativa e independencia de criterio en la
seleccion y aplicacion de las disposiciones legales y procesales establecidas en la
jurisdiccién correspondiente y de las técnicas y principios propios del campo ocupacional.
Reciben instrucciones generales de un/a Especialista en Pensiones Alimentarias [V, quien
revisa su trabajo para verificar el cumplimiento con las disposiciones legales y normativas
establecidas. | ' '

EJEMPLOS DE TRABAJIO

Analizar y evaluar las solicitudes de servicios recibidas para determinar la accion a seguir
de acuerdo a las disposiciones legales y operacionaies de la jurisdiccion relacionada con
el casc.

Examinar y aplicar las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes segun la
jurisdiccion del caso. '

Llevar a cabo las acciones requeridas para atender el caso incluyendo:

a. Localizar, utilizando todos los recursos disponibles, a la persona responsable de
/ proveer la pensién alimentarias
| \}
\, b, Reslizar las investigaciones, entrevistas y gestiones necesarias conducentes.a . ..
lograr las estipulaciones y acuerdos para la fijacién de la pension alimentaria.

c. Establecer mediante estipulacion o acuerdo voluntario la filiacion yfo pension
alimentaria.
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d. Dar seguimiento a los casos bajo su jurisdiccidn para asegurarse que se cumpla
con los acuerdos y responsabilidades asignadas.

Cuando sera necesario, coordinar con los/las abogados/as el tramite legal de los casoes
gue lo requieran.

Entrevistar y orientar a clientes, sus representantes legales y cualguiera otra persona que
saolicite sus servicios.

Mantener control sobre jos casos asignados mientras exista la obligacion alimentaria.

Comunicarse por la vfa telefénica o por correspondencia con las jurisdicciones de los
Estados recurridos. '

Traducir documentos legales al idioma inglés o al espariol.
Preparar los informes periddicos que se le requieran.

Tomar juramentos y declaraciones y ordenar, bajo apercibimiento de desacato, toda las
adciones necesarias para la cabal evaluacion de los casos bajo su jurisdiccion.

CONOGCIMIENTQOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento de los recursos y técnicas de investigacion y/o entrevista.

Conacimiento del idioma inglés.

Conocimiento de las leyes relacionadas con el sustento de menores.

Algdn conocimiento del cam'po de la conducta humana.

Habilidad analitica.

Habilidad para comunicafse verbalmente y por escrito en los idiomas espafol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener buena relacion interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Bachillerato de una institucidn educativa docente acreditada.
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Un (1) afio de experiencia en trabajo relacionado con la atencion de querellas de sustento
de menores, en funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un/a
Especialista en Pensiones Alimentarias | en el Servicio de Carrera de la Administracion
para el Sustento de Mencres.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de poca magnitud.
Esfuerzo fisico que requiere caminar con {recuencia.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

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

Clase revisada efectivo al £ _de Wz}// dec:)cﬂﬂd
En San Juan, Puerto Rico a ? de M decIO0.

/% GeareZs” M%{ﬂ%

Miguel A. Verdiales arela Llavona
Administrador Secretaria 5
Administracién para el Departa to de la Familia

Sustento de Menores

Maribel Rodriguez\jRaynos

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS iil

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado y profesional que consiste en evaluar las querellas interestatales
relacionadas con el sustento de menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en evaluar las querellas
interestatales trabajadas a nivel regional para determinar si cualifican para que el tribunal
del estado recurrido adquiera jurisdiccion sobre ellas. El trabajo requiere ejercer inicialiva
e independencia de criterio al aplicar 1as disposiciones legales y procesales establecidas.
También se requiere amplio conacimiento del idioma inglés. Reciben instrucciones de
trabajo generales de un/a superior jerdrquico y la revision se efectlia mediante la
comprobacién del resultado de la evaluacion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evaluar la querellas interestatales trabajadas por los/las Especialistas en Pensiones
Alimentarias a nivel regional.

Lievar a cabo las gestiones necesarias para corroborar los hecho alegados en la querelia.

Determinar si los hechos alegados son suficientes para que el tribunal del estado recurrido
pueda adquirir jurisdiccion sobre ella demandado/a o sobre sus bienes.

Preparar los documentos adicionales que se requieran para su tramite al estado recurrido.

Redactar los informes de evaluacién y cualesquiera ofros que se requieran, tanto en el
idioma espafiol como en el idioma inglés.

Conocimiento amplio de las disposiciones legales y procesales aplicables a las querellas
interestatales.
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Conocimiento amplio del idioma inglés.
Habilidad analitica.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e ingles.

Habiiidad para establecer y mantener buenas refaciones interpersonales.

PREPARACIC)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Bachillerato de una institucion educativa docente acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con la atencién de guerellas de
sustento de menores, uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad

a las que realiza un/a Especialista en Pensiones Alimentarias Il en el Servicio de Carrera
de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo 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 de 1 a 5 salidas al afio dentro de turno de trabajo.



Clase revisada efectivo 47> de M dewd
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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado y profesional que consiste en dirigir y supervisar, a nivel regional,
las actividades que llevan a cabo los/las Especialistas en Pensiones Alimentarias

ubicados/as en las oficinas locales y regionales de la Administracion para el Sustento de
Menores. )

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en dirigir y supervisar las funciones
relacionadas con la investigacion, adjudicacion de pensiones alimentarias y seguimiento
de las solicitudes de servicio en casos de sustento de menores radicadas a nivel regional
y local. €l trabajo requiere ejercer una considerable iniciativa e independencia de criterio
aplicando las disposiciones legales y procesales, asi como las técnicas y principios
propios del campo ocupacional. Reciben instrucciones de trabajo generales de un/a
superior jerarquico quien lo revisa para comprobar el cumplimiento con las disposiciones
legales y normativas establecidas. -

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirigir y supervisar las funciones técnicas y administrativas que se efectian en las oficinas
locales asignadas vy en la oficina regional en la cual esta destacado/a.

Asegurarse que el trabajo técnico y administrativo se ejecuta cumpliendo con las
disposiciones legales y reglamentarias establecidas.

Participar en las labores del personal baje su supervision cuando sea necesario.

Preparar y/o revisar los informes administrativos, técnicos, estadisticos y de otra indole
en espanol e inglés que se requieran. :

con las normas, reglas y procedimientos estatales y federales aplicables a ias funciones
asignadas.

. Ofrecer asesoramiento y orientacién en aspectos administrativos y técnicos relacionados
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Realizar tareas administrativas tales como:

Pa_;ticipar enia seleccién y evaluar la labor de personal a su cargo.
Preparar y/o revisar planes de trabajo de su personal-.

Preparar el Plan de Vacaciones de su personéi.

Ejercer los controles administrativos requeridos para el buen funcicnamiento de las
unidades a su cargo. )

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento amplio de las disposiciones legales y procesales aplicables a las querelias
relacionadas con el sustento de menores.

Conocimiento amplio de las disposiciones legales relacionadas con el sustento de

‘menores.

Conocimiente amplio del idioma inglés.

Conocimiento de los principios y préctiéas de supervision.
Conocimiento de los recursos y técnicas de investigacion y/o entrevista.
Algun conocimiento de fa condﬁcta humana.

Habilidad analitica.

Habilidad para supervisar personal.

Mabilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés.

. Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y aplicacion de los recursos de investigacion y de entrevista.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Rachillerato de una institucion docente acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo relacionado con la atencién de querellas de
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sustento de menores, uno (1) de estos en funciones similares en naturaleza y complejidad
a las que realiza un/a Especialista en Pensiones Alimentarias |l en el Servicio de Carrera
de la Administracién para el Sustento de Menores

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de tré.bajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de paca magnitud.
Esfuerzo fisico que requiere caminar con frecuencia. |

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requiere mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

Clase revisada efectivo 4& de W de&(ﬁcﬁ’d
En San Juan, Puerto Rico a ? de W/Qa/d deéﬂﬁd.
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DIRECTOR DE ALIMENTOS RECIPROCOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en dirigir, coordinar y supervisar el trabajo que
se efectia en la Divisidén de Alimentos Reciprocos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOQ

Ella ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en dirigir y supervisar todas las actividades
relacionadas con la tramitacion de casos de sustento de menores a nivel interestatal.
Ejecuta su trabajo con una considerable iniciativa o independencia de criterio sujeto a las
disposiciones legales normativas y procesales establecidas. Recibe instrucciones
generales del/de la Sub administrador/a Auxiliar de Operaciones Programaticas y su
trabajo se revisa mediante informes orales o escritos o por los resultados.

EJEMPLOS DE TRABAJOS

Organizar, dirigir y supervisar las labores administrativas y técnicas de la Division de
Alimentos Reciprocos, incluyendo la actividad de localizacion interestatal de padres.

Evaluar la efectividad de las reglas y procedimientos aplicables a las actividades bajo su
jurisdiccién y recomendar ajustes o modificaciones para que sean mas eficientes.

Establecer los mecanismos que viablilicen fa comunicacion con los/las Directores/as
Asociados/as de Sustento de Menores para garantizar el buen manejo de los casos
interstatales.

Establecer.los mecanismos de comunicacién con las jurisdicciones federales para el
tramite de casos interstatales.

Preparar o revisar los informes narrativos y/o estadisticos que le sean requeridos.
Asesorar al personal bajo su direccion en relacion al manejo de casos interestatales.

Ejecutar las tareas administrativas inherentes a un puesto de supervision.
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CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

Conocimiento amplio de las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con el
sustento de menores, con énfasis en el aspecto del tramite interestatal.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Conocimiento del idioma ingiés.

Habilidad para supervisar personal.

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

Mabilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Bachillerato de una institucién docente acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de atencion de querellas relacionadas con el
sustento de menores, uno (1) de éstos en funciones similares a las que realiza un/a
Especialista en Pensiones Alimentarias [V en el Servicio de Carrera de la Administracion
para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar s_en_tr_:\_dc_){a la mayor parte

del tiempo v estas de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visua! normal.
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Esfuerzo mental considerable.

Se requiere mas de 15 salidas al afio dentro del turno de frabajo.

Clase revisada efectivo al {é de \/?jc’zétz-j/d de ¢ ()(.)

En San Juan, Puerto Rico a i de %JL deXL.

Miguel A. Verdiales
Administrador Setfetaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores
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Maribel Rodrigué}z Rémos

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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ANALISTA DE SISTEMAS ELECTRONICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en el analisis de sistemas y
procedimientos operacionales para determinar la viabilidad y conveniencia de
convertirlos a sistemas electronicos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en el estudio y analisis de los sistemas y
procedimientos administrativos y fiscales con el propésito de mejorar su funcionamiento
y rendimiento mediante su conversion a sistemas de informacion automatizados. Se
requiere ejercer iniciativa e independencia de criterio en los aspectos técnicos,
enmarcado en las directrices generales impartidas por un/a superior jerarquico. Su
trabajo se revisa mediante la comprobacion de los resultados, por informes rendidos y
en reuniones de supervision.

Eiemplos de Trabajo

Analizar sistemas y procedimientos existentes para determinar la viabilidad de
automatizarlos.

Desarrollar la metodologia, programacion, flujogramas de informacion y los
demas elementos para nuevos sistemas y para mejorar los existentes.

Participar en el proceso de implantacion de sistemas nuevos y orientar a los/las
usuariosf/as en el manejo adecuado de los mismos.

Ofrecer asesoramiento a los/las usuarios/as para obtener el maximo rendimiento
de los sistemas establecidos. -

Preparar las especificaciones de los programas.

Probar los sistemas nuevos o modificados y hacer los ajustes que se requieran.

 Desarrollar y establecer los mecanismos necesarios para el control de la calidad

de la informacion.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y practicas en el campo del analisis,
diseno y programacion de sistemas mecanizados.

Conocimiento del uso y funcionamiento del equipo para el procesamiento
electronico de datos.

Conocimiento de tos lenguajes de programacion.
Conocimiento del idioma inglés.
_ Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad analitica.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacidn de equipo electronico para el procesamiento de
datos.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucion docente acreditada, que incluya un minimo
de dieciocho(18) créditos en procesamiento electronico de datos y en lenguaje
técnico de programacion o-cursos y adiestramientos en programas y lenguajes
de sistemas electronicos, a razén de nueve(9) horas de adiestramiento por cada
crédito requerido. Tres(3) afos de experiencia en programacion de sistemas,
uno(1) de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza un(a)
Programador(a) de Sistemas Electrénicos 1, en el Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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



Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

No se requiere viajar.

Clase revisadael / Afé’yw de 2002 en San Juan, P.R.

Aprobado:

Lcda. Aleida Varona W]dez Yoldand4d Zayas S na
Administradora Secretayia
Administraciéon para el Depa ento de la Familia

Sustento de Menores
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Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora
Oficina de Asesoramiento Laboral y de
Administracion de recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

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

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

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

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

Preparar manuales de instrucciones y documentacion sobre los programas elaborados.

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

Colaborar en la implantacién de los sistemas programados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electrénico y lenguaje
- técnico.de programacion de sistemas electronicos. ... .. ...

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.
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Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y maniener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo elecirénico de procesar datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién educativa acreditada, que incluya un minimo de
dieciocho (18) créditos en cursos de procesamiento electronico de datos vy
lenguajes técnicos en programacién o cursos y adiestramientos en programas y
lenguajes  de sistemas electronicos a razén de nueve (9) horas de
adiestramiento por cada crédito requerido.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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 considerable.
Esfuerzo mental moderado.

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

Clase revisada / afbaw de 2002 en San Juan, P. R.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

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

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

Preparar flujogramas, diagramas de I6gica, instrucciones operacionales y cualquier otra
documentacion requerida para correr los programas eficientemente.

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

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

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los principios, practicas y técnicas utilizadas en la elaboracion de
programas para procesar datos por medios electronicos.

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equnpo electrénico y Ienguaje
- técnico de programacion-de sistemas electrénicos:. -

Conocimiento dei idioma inglés.

Habilidad analitica.
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Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo electrénico para el procesamiento de datos. .

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion docente acreditada, que incluya un minimo de dieciocho
(18) créditos en cursos de procesamiento electronico de datos y lenguajes técnicos en
programacion. o cursos y adiestramienios en programas y lenguajes de sistemas
electronicos a razon de nueve (9) horas de adiestramiento por cada crédito requerido.
Dos (2) afios de experiencia en programaciéon de computadoras en funciones similares
o comparables a las que realiza un/fa Programador/a de Sistemas Electrénicos |, en el
Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental moderado.

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

Clase revisada el /&ﬂw de 2002 en San Juan , P.R.
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SUBADMINISTRADOR/A AUXILIAR DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional y técnico que consiste en colaborar con el/la Administrador/a
Auxiliar de Sistemas de Informaciéon en la direccion de la Oficina de Coordinacion de
Sistemas de Informacion.

Aspectos Distintivos del Trabajo

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

Eiemplos de Trabajo

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

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

Colaborar en el andlisis de las operaciones de la Agencia para determinar la
necesidad y conveniencia de mecanizar acfividades.

Participar en los procesos de contratacion de servicios para el procesamiento
electrénico de datos.

Colaborar en la monitoria de los servicios por contrato de procesamiento
electrénico de datos. '

Colaborar en el asesoramiento y adiestramiento de los operadores/as y de
los/las usuarios/as de los sistemas de informacién.

Canocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y practicas aplicables al desarrollo de los
sistemas computadorizados de informacion.
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Conocimiento del idioma inglés.

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

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

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

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada, que incluya un minimo de
dieciocho (18) créditos en procesamiento electronico de datos y en lenguaje técnico de
programacion o cursos y adiestramientos en programas y lenguajes de sistemas
electrénicos a razén de nueve (9) horas de adiestramiento por cada crédito requerido. .
Cinco (5) afios de experiencia progresiva en el disefio e implantacion de sistemas de
informacion, dos (2) de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza
unfa Analista de Sistemas Electronicos en el Servicio de Carrera de la Administracion
para el Sustento de Menores.

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 ia
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Clase revisada el / &p yw de 2002 en san Juan, P. R.



Aprobado:

Lcda. Aleida Varona Men7

Administradora
Administracion para el
Sustento de Menores

Deprtamento de la Familia

g /] V]

| cda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina de Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos



Leda, Fmmalind G 2 Garcia
Administradora

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Qz Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

21 de junio de 2002

Hon. Yolanda Zayas
Secretaria

Departamento de la Familia
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Secretaria:

Hacemos referencia a la comunicacién del 9 de mayo de 2002, suscrita por la
Lcda. Aleida Varona, Administradora de la Administracion para el Sustento de
Menores, mediante ta cual solicita se enmiende el Plan de Clasificacion de
Puestos del Servicio de Carrera de esa Administracidén. La enmienda solicitada
consiste en afadir un cldusula de sustitucion a las clases Programador(a) de
Sistemas FElectronicos -, Analista de Sistemas Electrénicos vy
Subadministrador(a) Auxiliar de Sistemas de Informacion.

Realizamos el andlisis correspondiente y concluimos que no procede el incluir
cldusulas de sustitucion en las especificaciones de las clases. El Sr. José M.
Gonzdlez, Especialista en Administracion de Recursos Humanos de esta
Oficina, le comunico lo antes expresado el 4 de junio de 2002, vfa telefonica, a la
Srta. Sara Torres Lopez, Jefa de Recursos Humanos y le concedié varios dias
para presentar otra alternativa de enmienda. ‘

Luego de recibir los documentos corregidos, procedimos a aprobar las referidas
enmiendas como indicamos a continuacion:

Titulo de la clase Preparacion Académica y

) Experiencia Minima |
Pragramador(a) de Sistemas Electronicos | i Bachillerato de una institucion educativa

acreditada, que incluya un minimo de
dieciocho(18) créditos en cursos de

lenguajes tecnicos en programacion o cursos
y adiestramientos en programas y lenguajes

procesamiento  elecirénico  de dates yig

de t lect d

@ 787 722 1383
& 787 722 3721

- pealarh(@ocalarh. gobierno.pr
www,ocalarh.com

PO Box 8476

San Juan, Paerto Rico 00910-8476
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de sistemas electrénicos, a razdn de
nnn\m(Q) horas de adiestramiento por _cada

crédito requerido,

Programador(a) de Sistemas Electronicos [l ;i Bachillerato de una institucion educativa |
acreditada, que incluya un minimo de
dieciocho(18)  crédites en cursos de
procesamiento  electténico de datos vy
lenguajes técnicos en programacion o cursos
y adiestramientos en programas y lenguajes
de sistemas electronicos, a razén de
nueve(9) horas de adiestramiento por cada
crédite  requerido. Dos{2) afos de
experiencia en programacion de
computadoras  en funciones similares o
comparables a las que realiza un(a) .
i Programador(a) de Sistemas Electronicos |,
;i en el Setvicio de Carrera de la Administracidn
para el Sustento de Menares.

Analista de Sistemas Electronicos Bachillerato de una institucion  docente
acreditada, que incluya un minimo de
dieciocho(18) créditos en procesamiento
electrénico de datos y en lenguaje técnico de
pragramacion o cursos y adiestramientos en
{ programas Yy lenguajes de sistemas
it electrénicos, a razén de nueve(9) horas de
adiestramiento por cada crédito requerido.
Tres(3) afios de experiencia en programacion
de sistemas, uno(i} de éstos en funciones !
comparables o similares a las que realiza
un(a) Programador(a) de Sistemas
Electrénicos I, en el Servicio de Carrera de la

Subadministrador{a) Auxiliar de Sistemas Bachillerato de una institucidn docente

‘ acreditada, que Incluya un minimoe de
dieciocho(18) créditos en procesamiento
electrénico de datos y en lenguaje técnico de
programacién o cursos y adiestramienios £n
programas y lenguajes de sistemas
electronicos, a razén de nueve(9) horas de
adiestramiento por cada credito requerido.
Cinco(5) anes de experiencia progresiva en
el disefic e implantacién de sistemas de
informacion, dos(2) de éstos en funciones
comparables o similares a las que realiza
un{a) Analista de Sistemas Electrénicos en el
Servicio de Carrera de la Administracion para
el Sustento de Menores.

Le solicitamos, que luego de firmar las especificaciones de las citadas clases,
nos envie copia de las mismas para actualizar los expedientes de esa agencia
que mantenemos bajo nuestra custodia.



Estamos-a-sus-érdenes-para-atender-cualguier-otro-asunto que-estime podamos

| B ) §

servirle.

Cordialmente,

ﬁ) ¢ A an Cff;; uc._f
: Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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) Estado Libre Asociado de Puerte Rico

o Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Oficina de ln Administradora
Leida, Emmalind Garcia Garcia

17 de octubre de 2003

Lcda. Aleida Varona Méndez
Administradora

Administracion para el Sustento de Menores
San Juan, Puerto Rico

Estimada licenciada Varona:

Hacemos referencia a su comunicacion del 19 de agosto de 2003, mediante la cual
solicita enmendar los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucion del
Servicio de Carrera de esa agencia. La enmienda consiste en modificar la
preparacion académica y experiencia minima de las clases Director(a) de Auditoria
Programatica y Auditor(a) Programético(a) y reasignar esta tltima a fa escala nam.
15($1,471-1937).

Evaluamos su peticion y solicitamos se realizaran varias correcciones a los
documentos sometidos, los cuales corrigieron y nos enviaron. Evaluamos los
mismo y procedimos a aprobar las enmiendas como indicamos a continuacion:

NUMERO | TITULO DE ESCALA " ESCALA APROBADA PREPARACION

DELA | LA CLASE ANTERIOR ' -ACADEMICA Y

CLASE , . , , S _ EXPERIENCIA MINIMA

91030 |  Auditor(a) 14($1,406-1,851) 15($1,471-1,937) Bachillerato de una universidad -
Programatico{a) acreditada.  Tres(3) afios de

: experfencia en trabajos de
i evafuacion de casos sobre
reclamaciones vy querellas
refacionadas con el sustento de
menores, uno{l) de éstos en
funciones comparables o
similares a las que reafiza un(a)
Especialista en Pensiones
Alimentarias I en el Servicio
" de Carrera de Ia
| Administracién para ef Sustento ¢
de Menores. £ olelento v

ST : g

{1 787 722 1383

o 787 722 3721
ocalath@ocalarh. gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476




NUMERQ DE LA CLASE

TIiTULO DE LA CLASE

EXPERIENCIA MINIMA

2-1035

! Bachillerato  de
1 acreditada.

una  universidad

experfencia en trabajos de evaluacion

de casos sobre reclamaciones,
querellas o intervenciones -
relacionadas con el sustento de
menores, uno(l) de éstos en

funciones comparables o similares a
las que realiza un{a) Auditor{a}
Programdtico(a) o un Especialista en
Pensiones  Alimentarias IV en el
Servicio de Carrera de [a

1 Administracién para el Sustento de

Menores.

Cuatro (4} afios de -

e

La fecha de efectividad de estas enmiendas es al 16 de octubre de 2003.

Le solicitamos, que luego de firmar las especificaciones de las referidas clases y de
actualizar todos los documentos de los citados Planes, que se vean afectados con las
enmiendas aprobadas, nos envie copia de los mismos para actualizar nuestros

expedientes.

Estamos a su disposicion para atender cualquier otro asunto en el cual estime

podamos servirle.

Cordialmente,

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

JMG/irm-103

WWQ#//%W’
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AUDITOR/A PROGRAMATICO/A

Naturaleza del Trabaio

Trabajo técnico y profesional de campo y oficina que consiste en flevar a cabo
intervenciones para el control de la calidad del trabajo de los/las Especialistas en
Pensiones Alimentarias.

Aspectos Distintivos deE Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en auditar muestras de los casos trabajados
por los/las Especialistas en Pensiones Alimentarias |, Il y Il para verificar el cumplimiento
con las disposiciones legales y normativas estatales y federales. Realizan su trabajo con
iniciativa e independencia de criterio dentro de los parametros programaticos establecidos.
Reciben instrucciones generales de trabajo de un/a superior jerarquico y la revision se
efecttia mediante la evaluacién de los resultados de su labor.

Eiemplos de Trabajo

Analizar v evaluar muestras representativas de los casos trabajados por los/las
Especialistas en Pensiones Alimentarias para comprobar el cumplimiento con las
disposiciones estatales y federales aplicables.

Llevar a cabo tareas de escritorio y de campo para verificar datos e informacion.

Redactar informes conteniendo los hallazgos, conclusiones y recomendaciones
relacionados con el analisis y evaluacion de los casos trabajados.

Atender consultas sobre materias programéticas que le sean sometidas.

Detectar necesidades de adiestramiento del personal técnico y someter
recomendaciones para la organizacién de talleres y otros recursos educativos.

Someter recomendaciones para el mejoramiento de la calidad de [os servicios que
se prestan a la clientela.

Preparar planes de trabajo y los informes periédicos que le sean requeridos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

R e

Conocimiento amplio de las disposiciones legales, normativas y procesales
aplicables al sustento de menores, a nivel estatal y federal.
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e

Conaocimiento amplio del idioma ingiés.
Conacimiento de las técnicas de investigacion y de entrevista.

Habilidad analitica.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en ia aplicacion de las técnicas de investigacion y entrevista.
Destreza en la redaccién de informes.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una universidad acreditada.

Tres (3) anos de experiencia en trabajos de evaluacion de casos sobre
reclamaciones y querellas relacionadas con el sustento de menores, uno (1) de éstos en
funciones comparables o similares a las que realiza un/a Especialista en Pensiones

Alimentarias 1l en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de
Menores.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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.
FEsfuerzo mental considerable.

Se requieren de 1 a 5 salidas al aho dentro del turno de trabajo.
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Clase revisada efectivo el _DCT 16 2083

En San Juan, Puerto Ricoel OCT 17 2063

Aprobado:

Lcda. Aleida Varona Ménd Yolan Zayas%na
Administradora Secxetaria -
Administracion para el Departamento de la Familia
Sustento de Menores

-y ( /
M}%@,
Lcda, Emmalind Garcia Garcia

Administradora
Oficina Central de Asescramiento Laboral
y Administracién de Recursos Humanos



g-1035
DIRECTOR/A DE AUDITORIA PROGRAMATICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico que consiste en dirigir, coordinar y supervisar ei
trabajo que se efectda en la Division de Auditoria Programatica.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en planificar, coordinar,
dirigir, supervisar y evaluar las actividades inherentes a la Divisién de Auditoria
Programaética de la Administracién para el Sustento de Menores. Ejecuta su trabajo
con una considerable iniciativa e independencia de criterio sujeto a las disposiciones
legales y normativas establecidas. Recibe instrucciones generales de un superior
jerarquico.  Su trabajo se revisa mediante informes orales y escritos o mediante la
evaluacion de los resultados de su labor.

Ejemplos de Trabajo

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y labores
técnicas y programaticas de la Divisién de Auditoria Programatica.

Redactar, implantar y divulgar las normas, reglas y procedimientos aplicables a
las actividades bajo su jurisdiccion y recomendar ajustes o modificaciones para que
sean mas eficientes.

Preparar y revisar planes de trabajo e informes narrativos relacionados con el
area programatica asignada.

Ejecutar las tareas administrativas inherentes a un puesto de supervision.

Asesorar al personal bajo su direccién en materia relacionada con ia Division de
Auditoria Programatica.

Evaluar la efectividad de las reglas, normas y procedimientos aplicables a las
actividades de la Division en el area de auditoria programatica.

Canocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas
con el sustento de menores, a nivel estatal y federal.
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Conocimiento amplio de las normas, reglas y procedimientos aplicables a la
auditoria programatica.

Conocimiento amplio del idioma inglés.

Conocimiento amplio de las técnicas de investigacion y de entrevista.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad analitica.

Habilidad para redactar informes, normas, reglas y procedimientos relacionados
con auditoria programatica.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse personalmente y por escrito en los idiomas espaiiol
e ingles.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una universidad acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo de evaluacién de casos sobre
reclamaciones, querellas o intervenciones relacionadas con el sustento de menores,
uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Auditor/a
Programatico/a o un Especialista en Pensiones Alimentarias IV en el Servicio de
Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normai.

Esfuério .ﬁéi”cfo. éédciédd 'a 'ffa'béjc')”é'ed'ehtéric'),' que inéluyé”e‘Sfaf sentado/a la

mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
Clase revisada efectivo el JCT 1 6 2003

En San Juan, Puerto Rico GeT 19 7083

Aprobado:

e ? )
Lcda. Aleida Varona Mérdez Yotand Zayas&S thna
Administradora Secretdria '
Administracién para el Depargmento de la Familia

Sustento de Menores

Dbl e

Lcda. Emmalind Garcia Garcia

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracién de Recursos Humanos
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Hon. Sila M., Calderdn Lcda. Melba Acosta
Gobernadora Directora

Geostameba@ogpn.gobiemo.pr

7 de agosto de 2003

Lcda. Aleida Varona

Administradora

Administracion para el Sustento de Menores
P.O Box 9023349

San Juan, PR 00902-3349

Estimada licenciada Varona:

Evaluamos la solicitud para la transaccion de personal que nos presentd su agencia en
comunicacion de 23 de mayo de 2003, la cual se describe a continuacion:

Impacto Fiscal

Programa Transaccion Efectividad Anual
Programa Solicitud v | Reasignacion Clase | 16 de agosto de 2003 $956.90
Tramite para el Sustento | Auditor Programatico
de Menores

La evaluacién de nuestra Oficina considerd los aspectos presupuestarios de la transaccion, asi
como el posible impacto en la organizacién. A base de estos criterios, no tenemos objecion a lo
solicitado. La efectividad de esta autorizacién es al 16 de agosto de 2003. Su agencia sera
responsable de obtener cualquier ofra autorizacién que se requiera en estos casos,
particularmente de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracién de Recursos
Hurmanos (OCALARH), st les aplica 1a misma.

Cordialmente,

Melba Aco
~ Directora

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO DEL ESTADG LIBRE ASOCIADO OE PUERTO RICO
Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00902-3228 - teiéfono: (787) 725-8420
www.oep.cobiermno.pr
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AUDITOR/A PROGRAMATICO/A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico y profesional de campo y oficina que consiste en llevar a cabo
intervenciones para el control de la calidad del trabajo de los/las Especialistas en
Pensiones Alimentarias.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en auditar muestras de los casos trabajados
por los/las Especialistas en Pensiones Alimentarias [, il y [l para verificar el cumplimiento
con las disposiciones legales y normativas estatales y federales. Realizan su trabajo con
iniciativa e independencia de criterio dentro de los parametros programaticos establecidos.
Reciben instrucciones generales de trabajo de un/a superior jerarquico v la revision se
efectia mediante la evaluacion de los resultados de su labor.

Ejemplos de Trabajo

Analizar y evaluar muestras representativas de los casos trabajados por los/las
Especialistas en Pensiones Alimentarias para comprobar el cumplimiento con las
disposiciones estatales y federales aplicables.

Llevar a cabo tareas de escritorio y de campo para verificar datos e informacion.

Redactar informes conteniendo los hallazgos, conclusiones y recomendaciones
relacionados con el analisis y evaluacion de los casos trabajados.

Atender consultas sobre materias programaticas que le sean sometidas.

Detectar necesidades de adiestramiento del personal técnico y someter
recomendaciones para la organizacién de talleres y otros recursos educativos.

Someter recomendaciones para el mejoramiento de la calidad de los servicios que
se prestan a la clientela.

Preparar planes de trabajo y los informes periddicos que le sean requeridos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de las disposiciones legales, normativas y procesales
aplicables al sustento de menores, a nivel estatal y federal.
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Conocimiento amplio del idioma inglés.
Conocimiento de las técnicas de investigacion y de enfrevista.
Habilidad analitica.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la aplicacion de las técnicas de investigacion y entrevista.
Destreza en la redaccion de informes.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una universidad acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajos de evaluacién de casos sobre
reclamaciones y querellas relacionadas con el sustento de menores, uno (1) de éstos en
funciones comparables o similares a las que reafiza un/a Especialista en Pensiones
Alimentarias [l en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de
Menores.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de 1 a 5 salidas al afo dentro dé.l. tUrhb de trabajo |
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Clase revisada efectivo el

En San Juan, Puerto Ricoel (CT 17 2003

Aprobado:

‘ e
{ cda. Aleida Varona Ménd Yolan Zayas S
Administradora Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

: r p
MMQ,V
Lcda. Emmalind Garcia Garcia

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos






reda. Fromalind Garcla Gareia
Administradora

- l’& L- & & it Estado Libre Asociado de Puerto Rica

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

20 de noviembre de 2002

Hon. Yolanda Zayas Santana T
Secretaria

Departamento de la Familia

San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Secretaria:

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

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

Segun la peticion, en diciembre de 1999, la Oficina de Gerencia y Presupuesto
autorizd cambios en la estructura organizacional de esa Administracion y como
resultado, ef Area de Operaciones Programaticas paso a ser Ia Oficina de
Relaciones con la Comunidad y la Oficina de Asuntos Legales pasd a ser el Area de
Procuradores. A tono con estos cambios, en noviembre de 2000, solicitaron que
se eliminasen las clases Subadministrador(a) Auxiiar de Operaciones Programaticas
y Subadministrador(a} Auxiliar de Asuntos Legales. Esta peticién fue denegada por
ser perfodo de veda electoral, por lo gque solicitan que se proceda con la
eliminacién de ambas clases, ya que en estos momentos los puestos estan vacantes.

& 78T T22 1343

& 787 T2 3T
ocalari¥docalarh gobicron.pr
wivw,ocalarh, com

PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-3476
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Indican ademds, que con ¢l fin de atemperar € Plan de Clasificacién con la realidad
operacional de esa  Administracion estan en el proceso de crear la clase
Subadministrador{a) Auxiliar de Manejo de Casos. El Area de Manejo de Casos es
responsable de asegurar la implantacion efectiva del programa de sustento de
menores en fas dreas de cobro y distribucion de las pensiones alimentarias,
tramitacion de casos interestatales, localizacion de padres/madres custodios y no
custodios y la coordinacién con los patronos e instituciones financieras para cumplir
con las notificaciones al Registro Estatal de Nuevos Empleados.

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

: Clases Eliminadas

Nimero de Tituio de ia Clase . Perfodo Escala Retributiva !
fa Clase ‘ . Probatorio i

. 9-1050 Suadminis'tr'ador{a} Auxifiar de 5 meses - 22(%2,021-2,661}) ’
Operacicnes Programéticas é

8-1025 ~  Subadministrador(a) Auxiliar de -~ B meses 22($2,021-2,661) ;

Asuntos Legales ' .

& Y VM e W A o< R
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Estas enmiendas son efectivas al 16 de noviembre de 2002.

Ademads, deberan actualizar todos los documentos que forman parte de los
referidos planes, que se afecten con estas enmiendas y someternos copias.

Respecto, a la creacién de fa clase Subadministrador(a) Auxiliar de Manejo de
Casos es necesario que envien copia de la autorizacion fiscal de fa Oficina de
Gerencia y Presupueste para Ja creacion de dicha clase por el impacto
presupuestario que conlleva la misma. Ademads, deberdn someter copia de [a
estructura organizacional de la Agencia, aprobada por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto que refleje 1a ubicacion de [a nueva clase dentro de la organizacién,

Cabe sefalar, que el 11 de septiembre de 2002, personal de esta Oficina sostuvo
una reunién con el 5. fvdn Segamra, Supervisor de Recursos Humanos de esa

- Agencia, para solicitar dicha informacion, quien acordd entregar los documentos

solicitados. A esta fecha no hemos recibido contestacién alguna.

De acuerdo a lo anterior, estamos devolviendo los documentos relacionado con la
creacidn de la clase. Una vez nos sometan ia informacion solicitada, contaremos
con los elementos de juicio necesarios para evaluar Ia misma.
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Estamos a sus Ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamcs servirle,

Cordialmente,

Lt et L

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

cf: Leda. Aleida Varana

ZF/irm-95
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Leda. Fmmalind Garcia Garcia
Administradora

c & L A R H- Estado Libre Asociado de Puerto_ Rico

Ofictna Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

6 de noviembre de 2002

Leda. Aleida Varona Méndez
Administradora

Administracién para el Sustento de Menores
San Juan, Puerto Rico

Estimada licenciada Varona:

Nos referimos a la comunicacién mediante la cual solicita enmienda al Plan de
Clasificacion de Puestos correspondiente al Servicio de Carrera de esa Agencia. La
enmienda solicitada consiste en enmendar los requisitos minimos de preparacidon
académica y experiencia de la serie de clases Administrador(a) de Sistemas de Oficina.

Seglin nos informan los requisitos actuales demuestran ambigiiedad. Por otra parte
interesan que los afios de experiencia requeridos sean congruentes con la linea de
ascenso establecida en el Plan de Clasificacion de Puestos para las clases de referencia.

Luego de realizar el analisis correspondiente estamos aprobando la enmienda solicitada
seglin indicamos a continuacion:

Nimero Titulo de la Requisitos Minimos Anteriores Requisitos Aprobados

de la Clase

Clase

2-1020 | Administrador(a) | Graduacién de Escuela Superior | Graduacion de Escuela Suoperior
de Sistemas de acreditada, que incluya o esté | acreditada, que incluya o esté
Oficina I suplementada por cursos de | suplementada por un curso de

taquigrafia, mecanografia, proce- | taquigrafia o escritura rdpida y un
samiento de palabras y/o escritura | curso de mecancgrafia o procesa-
rdapida. Cinco (5) afios de | miento de sistemas computarizados
experiencia en la administracién | de informacién. Cuatro (4) afios de
de los sistemas de oficina, uno de | experiencia en la administracion de
éstos en funciones comparables a | los sistemas de oficina, dos (2) de
las que realiza un(a) Técnico de | éstos en funciones comparables a las
Sistemas de Oficina TII en el | que realiza wun(a) Técnico de
Servicio de Carrera de la | Sistemas de Oficina III en el Servicio
Admimistracion - para- el Sustento | -de Carrera de la Administracién para
de Menores. el Sustento de Menores,

@ 787 722 1383
& 787 722 3721

ocalarh{@ocalarh.gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476

San Juan, Puerio Rico 00910-8476
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por cursos de mecanografia,
taquigrafia, procesamiento de
palabras y escritura rapida.
Seis (6) afios de experiencia en
1a administracién de sistemnas
de oficina, uno de éstos en
funciones similares 0
comparables en naturaleza ¥y
complejidad a las que realiza
un {a) Administrador (a) de
Sistemas de Oficina I en el
Servicio de Carrera de Ia
Administracion ~ para el
Sustento de Menores.

mmero Titulo de la Regquisitos Minimos Requisitos Aprobados
dela Clase Anteriores
Clase
2.1021 | Administrador(a) | Graduacion de Escuela | Graduacion de  Escuela Superior
de Sistemas de Superior  acreditada,  que acreditada, que incluya o esté
Oficina 11 incluya o esté suplementada suplementada por un  CUTSO de

taquigrafia o escritura rapida y un curso
de mecanografia o procesamienio de
sistemas computarizados de  infor-
macién. Cinco (5) aflos de experiencia
en la administracién de los sistemas de
oficina, uno (1) de éstos en funciones
comparables a las que realiza un (a)
Administrador () de Sistemas de
Oficina I en el Servicio de Carrera de la
Administracion para €l  Sustento de
Menores.

|

Esta enmienda es efectivaa 1 de octubre del 2002.

Le incluimos las especificaciones de clase aprobadas.

Agradeceremos que una vez

firmadas por las autoridades pertinentes de esa agencia, nos remita copia de las mismas
para completar nuestros archivos.

Cordialmente,

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

W{ﬁw
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la administracion de los sistemas de oficina, asi como en el
uso de sistemas computadorizados o mdquina de escribir, la toma y transcripcion de
dictados y la ejecucion de tareas administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

Los(as) ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de
complejidad moderada, aplicando los diferentes sistemas de oficina. Se reconocen como
parte del grupc gerencial asistiendo al({la) supervisor(a) en muchas de sus funciones
administrativas.  El trabajo requiere el uso de la maquina de escribir, o de sistemas
computadorizados de informacion y/o de otro equipo de oficina. Pueden ademis,
colaborar con otros{as) Administradores(as) de Sistemas de Oficina Confidenciales o
formar parte del persconal adscrito a las oficinas de los(las) Sub-Administradores Auxiliares
y otros funcionarios(as) del Servicio de Confianza. Pueden supervisar personal oficinesco y
Técnicos de Sistemas de Oficina. Trabajan bajo la supervisién de un superior jerarquico,
quien les imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas e imprevistas. Desempefian sus tareas con rapidez y exactitud.
Ejercen un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio en el desempefio de
las mismas dentro de las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a su
terminacion para verificar correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

» Tomar y transcribir dictados en espariol e inglés de cartas, memoriales, informes
minutas, documentos legales, O6rdenes administrativas y otros documentos
importantes relacionados con las dreas, divisiones o secciones de la Administracion
para el Sustento de Menores.

> Pasar en mdquina de escribir o en otros equipos de sistemas computadorizados de
informacién memoriales, cartas, circulares, informes, documentos legales, y otros
de naturaleza variada.

. »_ Redactar y contestar correspondencia siguiendo instrucciones generales, . ... ... ... ...

> Asignar y supervisar el trabajo que realiza el personal oficinesco vy los(las) Técnicos
de Sistemas de Oficina de menor jerarquia a su cargo.
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»

»

Llevar un calendario de las actividades de su supervisor (a).

Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia que se recibe en su drea
de trabajo.

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

Revisar todo documento o correspondencia que se recibe para la firma de su
supervisor(a) para detectar y corregir errores gramaticales.

Atender, orientar y referir a los(as) visitantes donde corresponda.

Notificar las instrucciones impartidas de su supervisor(a) a los demds
funcionarios(as) de la agencia.

Concertar reuniones, entrevistas y citas de su supervisor(a) y organizar el material
necesario para las mismas.

Atender, referir llamadas telefénicas donde corresponda y llevar registro de las
Hamadas de larga distancia.

Fotocopiar y remitir via facsimil documentos de naturaleza variada.

Llevar registros de asistencia de los empleados de su oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAMINIMAS

» Conocimiento de las técnicas y sistemas de archivo.

» Algiin conocimiento del idioma inglés.

» Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en espaiiol e inglés.
3 Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia.

> Habilidad para relacionarse cortés y efectivamente con otras personas en
_situaciones complefas y controversiales.

» Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

> Destreza para tomar y transcribir dictados.
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» Destreza en el uso y manejo de la maquina de escribir o de sistemas
computadorizados de informacion y otro equipo de oficina.

» Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por un
curso en taquigrafia o escritura rapida y un curso en mecanografia o procesamiento de
sistemas computadorizados de informacion.

Cuatro {4) afios de experiencia en la administracidn de sistemas de oficina, dos (2) de
éstos en funciones comparables a las que realiza un{a) Técnico de Sistemas de Oficina III,
en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABA]O

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

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

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.
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Clase revisada efectivo al 1ro de octubre de 2002 en cuanto a sus requisitos
minimos.

En San Juan, Puerto Rico /Jy § g 5nna

APROBADO:

Leda. Aleida Vanyx)‘iéndez Zayas a
Administradora cre ria

Administracion para el Sustento de Menores mento de Famllla

L didsbpe fe!

Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos



Lcda, Maribel Rodrigeez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos * Gobierno de Puerto Rico

PO BOX 8476
[

San Juan, PR B0910-8476 9 de fEbI‘EI‘O de 2000
Tel 787+722+1383.

Fax 787=722+3390

Internet: . -
Wttpfwivw.ocalarhcom Lcdo: Miguel A. Verdiales
- Administrador
E-mail: . a .
' oualarh@earibener - Administracion para el
' * Sustento de Menores
San Juan, Puerto Rico

Estimado {icenciado Verdiales:

Nos referimos a su comunicacion del 17 de diciembre de 192%2 en la
que nos solicita la revision de las clases Oficial Administrativo I y I en
cuanto a la naturaleza del trabajo, aspectos distintivos, ejemplos de trabajo,
entre otros y el Oficial de Servicios de Ayuda al Empleado en cuanto a la
preparacién académica y experiencia minima.

Ademds, solicita la creacidén de las clases Oficial Administrative I y
Oficial Ejecutivo 1 y 1, pertenecientes a los Planes de Clasificacién de Puestos
y de Retribucion para el Servicio de Carrera de esa Agencia.

Después de realizado el andlisis técnico y efectuar varios ajustes que
. entendimos necesarios, estamos aprobando su peticiéon. La misma serd
efectiva al 1 de julio de 1999, segiin solicitado.

Las clases creadas son las siguientes:

Oficial Administrativo 111 Cinco (5) meses 14 ($1406-1851)

Oficial Ejecutivo [ Seis (6) meses 17 ($1611-2121)
Okl Eecutvo T Seis (6) meses (9 (517642323
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Las clases revisadas son las sigujentes:

Oficial de Servicios y Seis (6) meses 18 ($1686-2220)
Ayuda al Empleado :
Oficial Administrativo Cinco (5) meses ?{$1121-1476)
Oficial Administrativo Il Cinco (5) meses 12 ($1284-1691)

Sometemos las Especificaciones de Clases debidamente modificadas y
firmadas. Le agradeceremos que una vez las firme, nos someta copia de las
mismas para mantener actualizados nuestros archivos.

Estamos a sus ordenes para cualquier otro asunto que estime podamos
servirle. '

Cordialmente,

Maribel Rodriguez Ramos
Administradora



Leda. Maribel Rodrignez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos * Gobierno de Puetto Rico

PO BOX 8476

San Juan, PR 00910-8476 2 de febi.ero de 2000
Tel 787+722+1383.

Fax 787+722+33%0

Internet:

htto:/fwens. ocalarh.com Ledo. Miguel A. Verdiales
_ Administrador
E-mail: .. Y,
ocalarh@caribe.net Administracion para el
Sustento de Menores
Apartado 9023349

San Juan, Puerto Rico 00902-3349
Estimado licenciado Verdiales:

Hacemos referencia a su comunicaciéon en la cual solicita eliminar la
clase Director de Division de Recursos Humanos y enmendar Ilas
especificaciones de clases Analista de Recursos Humanos 1f y Ili y
Supervisor(a) de Recursos Humanos.

En comunicacion del 14 de enero de 2000, aprobamos Ia
eliminacién de Ia clase Director(a) de Recursos Humanos y le informamos
que en el caso de las clases Analista de Recursos Humanos Il y 1,
encontramos que existian puestos que inclufan el elemento de supervision,
por [o que no procedimos a enmendar las mismas. Al no procederse con
estas enmiendas, no fue posible enmendar los requisitos de preparacion y
experiencia de la clase Supervisor(a) de Recursos Humanos, ya que
constituye la linea de ascenso de la serie de clases Analista de Recursos
Humanos. '

En reunion sostenida el 28 de enero del aflo en curso con
la Srta. Sarah Torres, Jefe de Recursos Humanos de esa Administracion, le
indicamos que el nivel Il de la clase Analista de Recursos Humanos contiene
el elemento de supervisién, por o cual no se debe eliminar el mismo de [a

clase_de referencia.. En cuanto a la clase Analista de Recursos Humanos II.

ésta nos indicé que el elemento de supervision no existe en dicha clase.



Luego de realizar el andlisis correspondiente estamos aprobando la

enmienda solicitada de

los requisitos

de Preparacibn Académica y

Experiencia Minima de las referidas clases, segiin se indica, efectivo al
primero de febrero de 2000.

NUMERO DE LA
CLASE

TITULO DE LA CLASE

PREPARACION

ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
MiNIMA

6-1002

6-1003

6-1015

Analista de
Humanos i

Recursos

Analista de
Humanos 111

Recursos

Supervisor (a) de
Recursos Humanos

Bachiilerato, dos (2) anos
de experiencia en trabajos
relacionado con la
administracién  de  los
recursos  humanos, en
funciones de naturaleza y
complejidad similar a las
que realiza un Analista de
Recursos Humanos |

Bachillerato, tres (3) afios
de experiencia en trabajos
refacionados con la
administracion  de  los
recursos  humanos, uno
(1) de éstos en funciones
de naturaleza y
compleiidad similar a las
que realiza un Analista de
Recursos Humanos [l

Bachillerato, cinco (5)
aflos de experiencia en
trabajos relacionados con
la administracion de los
fecursos humanos, dos
(2) de éstos en funciones
de naturaleza y
complejidad similar a las

|.que realiza un Analista de

Recursos Humanos 11l
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Se incluyen las especificaciones de clases debidamente firmadas.
Tan pronto fas firme [a Secretaria del Departamento de la Familia,
Hon. Angie Varela Llavona, le agradeceremos nos envie copia para
mantener los planes actualizados.

Estamos a sus 6rdenes para cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,
Maribel RWZN
Administradora
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Leda, Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

OC!

N

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos « Gebierno de Puerto Rico
PO BOX 8476

[ de febrero

San Juan, PR 00910-8476 Eb[ € de 20 00
Tei 7877221383,
Fax 787+722+3390

Internet:

hitp://www.ocalarh.com Lcdo. Miguel A. Verdiales
S Administrador
ocalath@caribe.net Administracién para el Sustento
de Menores

Apartado 9023349
San Juan, Puerto Rico 00902-3349

Estimado licenciado Verdiales:

Nos referimos a su comunicacion en la que nos solicita la creacion de
la clase Auxiliar Fiscal I en el Plan de Clasificacion y Retribucion de Puestos
para ef Servicio de Carrera de esa Agencia.

Después de realizado el andlisis técnico, encontramos que es

; imprescindible enmendar [a preparacion académica y experiencia minima de

fas clases relacionadas a la clase objeto de estudio, éstas son: Auxiliar de
Contabilidad, Auxiliar Fiscal Il y Auxiliar Fiscal lil.

Las enmiendas leerdn de la siguiente manera:
Auxiliar de Contabilidad

“Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté
suplementada por un curso en Teneduria de Libros o por tres (3) créditos en
Contabilidad. de nivel universitario”.

Auxiliar Fiscal 1

“Graduacion . de Escuela. Superior acreditada, que incluya o esté
suplementada por un curso en Teneduria de Libros o por tres (3) créditos en
Contabilidad de nivel universitario. Un (1) aflo de experiencia en trabajo
sub-profesional de contabilidad; en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Auxiliar de Contabilidad en el Servicio de Carrera
de la Administracion para el Sustento de Menores”.



Auxiliar Fiscal 11

“Graduaciéon de Escuela Superior acreditada, que incluya o esté
suplementada por un curso en Tenedurfa de Libros o por tres (3} créditos en
Contabilidad de nivel universitario. Dos (2) afios de experiencia en trabajo
sub-profesional de contabilidad; uno (1) de estos en funciones de naturaleza
y complejidad similar a fas que realiza un Auxiliar Fiscal I en el Servicio de
Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores”.

Auxiliar Fiscal 111

“Graduacion de Escuela Superior acreditada, que incluya o esté
suplementada por un curso en Tenedurfa de Libros o por tres (3) créditos en
Contabilidad de nivel universitario. Tres (3) afios de experiencia en trabajo
sub-profesional de contabilidad; uno (1) de estos en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar Fiscal Il en el Servicio de
Carrera de fa Administracién para el Sustento de Menores”.

Sometemos las Especificaciones de Clases debidamente corregidas y
firmadas, las cuales serdn efectivas al 16 de diciembre de 1999. Favor de
enviarnos copia para mantener actualizados nuestros archivos.

Estamos a sus ordenes para cualquier otro asunto que estime podamos
servirle.

Cordialmente,
Maribel R%
Administradora



Lecda, Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

OCA_ARH

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracidn de Recursoé Humanos * Gobierno de Puerto Rico
PO BOX 8476
San Juan, PR 00910—84%’6 1 4 de enero de 2000

Tel 787=722+1383.

Fax 787+722+33%C

bt ocalarh com Lcdo. Miguel A. Verdiales
_ Administrador
E-mail: . . Y,
cealarh@caribe.net Administracion para el Sustento
de Menores
Apartado 9023349

San Juan, Puerto Rico 00902-3349
Estimado licenciado Verdiales:

Hacemos referencia a su comunicacion en la cual solicita eliminar fa
clase Director de Division de Recursos Humanos y enmendar las
especificaciones de clases de Analista de Recursos Humanos 1l y Il y
Supervisor de Recursos Humanos.

Segtin nos indica, el diagrama de organizacion de la Administracion
para el Sustento de Menores aprobado por la Oficina de Gerencia vy
Presupuesto e 26 de junio de 1996, establecié que Recursos Humanos es
una division del Area de Operaciones Administrativas, la cual no cuenta con
subdivisiones. Por lo tanto, entienden que no procedia [a creacion de 1a
clase Director de Divisiobn de Recursos Humanos, ya que existe creada la
clase de Jefe de Recursos Humanos, quien tiene a su cargo la direccion de
esa Division.

Realizamos el estudio correspondiente de fos documentos sometidos y
hemos procedido a eliminar la clase Director de Division de Recursos
Humanos, efectivo al 3 de febrero de 1997, segln solicitado.

Con relacion a las enmiendas a las clases Analista de Recursos
‘Humanos 11 y Il sefiala que en la especificacion de clase del tercer nivel se
indica que el empleado realiza trabajo complejo en Ia supervision de una de
las unidades funcionales de trabajo de la Division de Recursos Humanos y el
nivel Il colabora en aspectos sencilios de supervision. Conforme a lo antes



indicado, solicitan enmendar la clase Analista en Recursos Humanos Il} para
eliminar el elemento de supervision.

En cuanto a lo antes sefialado, hemos encontrado que existen puestos
en la serie de clases Analista en Recursos Humanos que incluyen el elemento
de supervision por lo que es necesario que esa Agencia armonice las
Descripciones de Puesto de los empleados de Ia Divisiobn de Recursos
Humanos conforme a la realidad organizacional de la referida Division.

Con su peticion nos somete ademds, las Descripciones de Puesto de
varios puestos pertenecientes a la Division de Recursos Humanos, para que
recomendemos la clasificacion que le corresponde a fos mismos y asi concluir
el estudio realizado por esta Oficina mediante el contrato de servicios
técnicos.

Sobre este particular deseamos informarle que durante la reafizacion
del referido estudio, solicitamos en varias ocasiones que oficializaran las
Descripciones de Puesto, ya que no estaban firmadas por el supervisor
inmediato ni por el Administrador de la agencia. Estos documentos,
lamentablemente no se oficializaron durante el desarrollo del mismo.

Al presente someten las Descripciones de los Puestos de fa Division de
Recursos Humanos con las firmas correspondientes a octubre de 1999,
mientras que los empleados los habian firmado durante fos afios 1997y
1998. Ademds, encontramos que contienen alteraciones tales como:
fechas borradas, la palabra "no"escrita en el margen izquierdo de las
funciones de algunos puestos e iniciales en el apartado donde corresponde la
firma del supervisor inmediato.

Conforme a lo anterior, entendemos que corresponde a esa agencia
clasificar los puestos por lo que le estamos devolviendo las Descripciones de
Puestos y los Cuestionarios sobre Investigacion de Puestos sometidos.

Estamos a su disposicién para cualquier otro asunto que desee traer a
nuestra consideracion.

Cordialmente,

Maribel Rodrigue
Administradora
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesionat y especializado que consiste en dirigir todas las actividades que se
realizan en la Divisién de Recursos Humanos de la Administracién para el Sustento de Menores
(ASUME). .

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E! (la) ccupante del puesto asignado a esta clase realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad en la planificacién, coordinacion, direccién y supervisién de las
actividades profesionales, técnicas y adminisirativas.que se desarrcllan en la Division de
Recursos Humanos de la ASUME. Trabaja bajo la supervision de uno de los Sub-
admmistraderes Auxiiiares, quien le imparte instrucciones generales para el desemperio de sus
funcicnes. Realiza su labor con considerable iniciativa e independencia de criterio, dentro de las
normas y criterios establecidos. Su trabajo se evalla mediante el analisis de los informes que
somete y en reunicnes con el Supervisor para determinar conformidad con las leyes y

reglamentos aplicables, normas y procedimientos establecidos, e instrucciones impartidas.

EJEMPLES BDE TRABAJO

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades que se llevan a cabo en fa
Division de Recursos Humanos de la ASUME.

Asistir a reunionas y asesorar a su superviser y a otros funcionarios de la agencia, asi
como al personal de la Division, en torno a leyes, reglamentos, normas, procedimientos y
practicas relacionadas con la administracion de los recursos humanos.

Administrar y mantener actualizados los planes de Clasificacion de Puestes y de
Retribucion de lcs servicics de carrera y confianza, asi como el Plan de Puestos para el Servicio
de Confianza.

: = Asignar o distribuir ef trabajo que llega a la Divisidn y determinar las prioridades.

Revisar e iniciar fodos los trabajos antes de referirios al Sub-Administrador Auxiliar para
su firma o visto bueno.

Analizar, interpretar disposiciones de ley, reglamentos y normas y emitir comunicaciones
internas e impartir insirucciones, relacionadas con la administracion de los recursos humanos.

Coordinar y participar en el proceso de entrevistas a candidatos y seleccidn de personal
de nuevo nombramiento. :

" Custodiar, mantener actualizados y certificar las tarjetas y registros de asistencia de los
~emgleados. '

Analizar situaciones y formular recomendaciones sobre procedimientos y normas a
establecer para et funcionamiento efectivo de la Division.



2 6-1020

Comparecer y asescrar al representante legal de fa ASUME en casos ante a Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracion de Persaonal {JASAP) vy los Tribunales de Justicia.
Evaluar el personal que supervisa y recomendar reclasificaciones o pasos por mérito.

Mantener un inventario de puestos para fines de presupuesto.

Redactar informes variados relacicnados con las funciones que reatiza.

CONOCIMIENTOS, HARILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que requlan la Administracion de
Recursos Humanos en el Servicio Pablico de Puerto Rico.

T~ -

Conocimiento considerabie de los principios, procedimientos y técnicas utilizadas en la
creacion y clasificacion de puestos, reclutamiento, adiestramiento, evaluacion de empleados,
asignacion y ajustes de sueldos y ofras transaccicnes relacionadas cen la Adminisiracion de
Recursos Humanos.

Conocimiento considerable de los programas y estructura interna de la ASUME.

Conacimiento de los principios y préclicas modernas de supervision.

Habilidad para ptanificar, coordinar, dirigir y supervisar ei trabajo de los empleados.

Habilidad para redactar informes y expresarse en forma clara y precisa verbalmente y
por escrito.

Habilidad para anafizar y resolver situaciones y problemas refacionados corn la
Administracién de Recurscs Humanos.

Habilidad para coordinar, simpfficar, y agilizar procedimientos y encomiendas especiales
de {rabajo.

Habilidad para impartir, entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de irabaje.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucidn universitaria acreditada. Siete (7) aflos de experiencia en
trabajes relacionados con la administracion de los recursos humanos, dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y compiejidad similar a as que realiza un (a) Supervisor (a) de Recursos
Humancs, en ¢| Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores.

PERIQODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion 2 riesgos normatl.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de seis (6) a quince (15) salidas al afio fuera del turmno de trabajo.

Clase revisada, efectivoa  JUN 11999

£n San Juan, Puerto Ricoa b1 § 7 1830

%&WZ:

Lcdo. Miguel A, Verdiales
Administrador
Administracién para el
Sustento de Menores

7 Angie Varela Llavgha
Cretaria
gpartamento de ia Fa

Whdetfotr Gy

Leda. Maribel Rodnggja 3(amos

Administrad
. . Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos







Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Labaral y de Administracion de Recursos Humanos * Gobierno de Puerto Rico

PO BOX 8476
San Juan, PR (0910-8476

Tel 787+722+1383.

2 de junio de 1999

Fax 787+722+33%0

Internel:
http://www.ocalarh.com

E-mail:

ocalarh(@aribe.net Lcdo. Miguel A, Verdiales
Administrador
Administracién para el Sustento
de Menores
Apartado 9023349
San Juan PR 00902-3349

Estimado licenciado Verdiales:

Hacemos referencia a su comunicacién mediante la cual solicita
enmendar los Planes de Clasificacidn de Puestos y de Refribucidn
correspondientes al Servicio de Carrera de esa Administracién. Las
enmiendas consisten en lo siguiente:

CLASE A ENMENDAR ENMIENDAS SOLICITADAS
Director Ejecutivo de Reﬁur'sos Titulo de la clase para que lea
Humanos Jefe de Recursos Humanos

Naturaleza del Trabajo. Aspectos
Distintivos y Ejemplos de
Trabajo, Preparacion Académicay
Experiencia Minima

Humanos Supervisor de Recurses Hutnanos
y todos los renglones mencionadoes
en el inciso anterior.



Oficial de Servicios al Empleado Titule de la clase para que lea
Oficial de Servicios y Ayuda al
Empleado toda la Especificacion
de Clase con excepcion de las
condiciones de trabagjo.

Serie de Analista de Recursos Naturaleza del trabajo, Aspectos

Humanos I - ITIT Distintivos, Ejemplos de Trabajo
Preparacion Académica y
Experiencia Minima.

Evaluamos su planteamiento, asi como los Proyectos de enmienda
propuestos por lo que procedemos con la aprobacién de las mismas
efectivo al Iro de junio de 1999. A tenor con lo anterior, las clases
quedan constituidas como a continuacién se indica:

Numerode

Codificacién -~ = - Titulo dela Clase Escala de Retribucion
6-1020 Tefe (a) de Recursos Humanos (22) $2.021- 2661
6-1015 . Supervisor (a) Recursos Humanos  (20) $1,846-2431
6-1010 Oficial de Servicios y Ayuda al (18) $1,686-2,220

Empleado
6-1001 Analista de Recursos Humanos T (12) $1,284- 1,691
- 6-1002 . ... . Analista de Recursos.Humanos IT.... (13). $1,344.-1,770 ...

6-1003 Analista de Recursos Humanos TIT (16) $1,540- 2,028



3

Es preciso indicarle, que conforme se realizan enmiendas a los
planes, es necesario integrar los cambios en los siguientes
suplementos; Asignaciones de Clases a las Escalas de Sueldes, Indice
Esquemdtico, Indice Alfabético de las Clases de Puestos y la
Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas. Una vez revisados
dichos documentos, es necesario que nos envien copia para mantener
actualizados los expedientes que de esa Administracién se encuentran
en nuestro poder.

Cordialmente,

"y
Maribel Rodridiez/Ramos
Administradora
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NATU RALEZA DEL TRABAJO

Trebajo profesional y técnico que consiste en la coordinacion de servicios y actividades de

ayuda al empleado en ia Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puesios asignados a esta clase realizan trabajo de complejidad y
responsabilidad que consiste en coordinar servicios relacionados con bensficios

marginales, tales como: planes medicos, sistemas de retiro, Fondo de Seguro del Estado

y programas de ayuda al empleado o accién afirmativa. Reciben instrucciones generales

* del Jefe/a de Recursos Humanos, en los aspectos comunes det puesto, en cuanto a la

labor a realizar y especificas sélo cuando surge nueva legislacion © reglamentacion a
implantar. Ejerce iniciativa e independencia de criterio al planificar y organizar.su trabajo
en armonia con las leyes, normas'y procedimientos gue regulan su area de desempeno.
Su trabajo se revisa medianie 108 informes que rinde, por fos logros obtenidos y por

reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y dirige las actividades relacionadas con servicios y ayuda al empleado,
tales como: orientaciones sobre retiro, planes médicos, programas de ayuda al empleado,
acciones afirmativas, salud y seguridad en el empleo. ' '

Coordina, con otras agencias del gobierno o privadas el referimiento de empleados gue
requieran algun tipo de servicio, ayuda o tratamiento, da seguimiento y evalla los
resultados. '

Recibe empleados afectados por situaciones de trabajo o personales y los referiere a la

—.agencia o entidad correspondienie para la ayuda necesaria .

relacionadas con su érea de trabajo.

INN\/ Estudia e interpreta, carias circulares, memorandos especiales, cartas normativas o leyes,

Evalua solicitudes de acomodo razenable y formula recomendaciones.

Asesora u ofienta a la gerencia en torno a los aspectos inherentes a su trabajo.

- Coordina conlaunidad -de.SemiCios.y.Ay.uda.él Empleado del Departamento de 2 Familia,
la fase preventiva y participa en las reuniones o adiestramientos correspondientes.
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B

Sirve de recurso en conferencias o charlas relacionadas con, politica de hostigamiento
sexual, acomodo razonable, discrimen en el empleo, seguridad y salud ocupacional, retiro
y planes médicos, entre otros.

Aepresenta a ASUME en casos relacionados con su 4rea de trabajo, ante la Junta de
Apelaciones del Sistemas de Administracion de Personal (JASAP).

Recopila informacion y rinde informes narrativos, en inglés o espanci, para la Oficina de
Derechos Civiles u otras.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

5
i
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Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos, procedimientos y practicas que reguian
los programas de ayuda al empleado, accién afirmativa, salud y seguridad en et trabajo y
beneficios marginales.

Conocimiento de los servicios profesionales y de apoyo que prestan otras agencias
plblicas o privadas relacionados con los programas de ayuda al empleado.

Conocimiento de gramatica en inglés y espafol y sobre las técnicas modernas de
redaccién de informes, cariasy memorandos.

Habilidad para analizar e interpretar leyes.

Habilidad para mantenerla confidencialidad y ejercer discrecion sobre los asuntos bajo su

‘ consideracion. |
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. :
Habilidad para realizar computos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud. :

/

e

Mabilidad para expresarse en publico con claridad y precision.

|

y

Habilidad para redactar informes, cartas o memorandes en inglés o espanol.

Destreza en el uso de calculadoras sencillas. -
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Bienestar Social, Psicologia o campos relacionados de una institucion
universitaria acreditada.

Cinco (5) anos de experiencia en trabajo técnico o administrativo en el campo de los
recursos humanos. : , ‘

PERIODO PROBATORIQ

Seis {6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

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

TR

Esfuerzo visua! normal.

Esfuerzo mental considerable.

-

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

T, S EA e g o
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lase revisada efectivo el / de}tcéc’) o (ZF8.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir todas las actividades que se
realizan en la Divisién de Recursos Humanos de la Administracion para e! Sustento de Menores
(ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) ocupante del puesto asignado a esta clase realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las
actividades profesionales, técnicas y administrativas que se desarrollan en la Division de
Recursos Humanos de la ASUME. Trabaja bajo la supervision de uno de los Sub-
administradores Auxiliares, quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus
funciones. Realiza su labor con considerable iniciativa e independencia de criterio, dentro de las
normas y criterios establecidos. Su trabajo se evalia mediante el analisis de los informes que
somete y en reuniones con el Supervisor para determinar conformidad con las leyes y
reglamentos aplicables, normas y procedimientos establecidos, e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades que se llevan a cabo en la
Division de Recursos Humanos de 1a ASUME.

Asistir a reuniones y asesorar a su supervisor y a otros funcionarios de la agencia, asi
como al personal de la Divisidn, en torno a leyes, reglamentos, normas, procedimientos y
practicas relacionadas con la administracion de los recursos humanos.

Administrar y mantener actualizados los planes de Clasificaciéon de Puestos y de
Retribucion de los servicios de carrera y confianza, asf como el Plan de Puestos para el Servicio
de Confianza.

Asignar o distribuir el trabajo que llega a la Division y determinar las prioridades.

Revisar e iniciar todos los trabajos antes de referirlos al Sub-Administrador Auxiliar para
su firma o visto bueno.

Analizar, interpretar disposiciones de ley, reglamentos y normas y emitir comunicaciones
internas e impartir instrucciones, relacionadas con la administracién de los recursos humanos.

Coordinar y participar en el proceso de entrevistas a candidatos y seleccion de personal
de nuevo nombramiento.

Custodiar, mantener actualizados y certificar las tarjetas y registros de asistencia de los
.empleados...........

Analizar situaciones y formular recomendaciones sobre procedimientos y normas a
establecer para el funcionamiento efectivo de la Division.
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Comparecer y asesorar al representante legal de la ASUME en casos ante la Junta de
Apelaciones del Sisterna de Administracién de Personal (JASAP) y los Tribunales de Justicia.

Evaluar el personal que supervisa y recomendar reclasificaciones o pasos por merito.
Mantener un inventario de puestos para fines de presupuesto.

Redactar informes variados relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que regulan la Administracion de
Recursos Humanos en el Servicio Publico de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los principios, procedimientos y técnicas utilizadas en la
creacion y clasificacion de puestos, reclutamiento, adiestramiento, evaluacion de empleados,
asignacion y ajustes de sueldos y ofras transacciones relacionadas con la Administracion de
Recursos Humanos.

Conocimiento considerable de los programas y estructura intermna de la ASUME.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, ditigir y supervisar el trabajo de los empleados.

Habilidad para redactar informes y expresarse en forma clara y precisa verbalmente y
por escrito.

Habilidad para analizar y resclver situaciones y problemas relacionados con la
Administracién de Recursos Humanos.

Habilidad para coordinar, simplificar, y agilizar procedimientos y encomiendas especiales
de trabajo.

Habilidad para impartir, entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion universitaria acreditada. Siete (7) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la administracion de los recursos humanos, dos (2) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a [as que realiza un (a) Supervisor (a) de Recursos

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

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo y exposicion a riesges normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de seis (6) a quince (15) salidas al afio fuera del turno de trabaje.

Clase revisada, efectivoa  JU i} 11549

g

En San Juan, Puerto Ricoa s« & 2
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Administrador
Administracion para el
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Administraddfa

Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracidon de Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL. TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los (las) ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
trabajo especializado de complejidad y responsabilidad colaborando con la coordinacion y
supervision de los trabajos que se realizan en la Divisién de Recursos Humanos. Trabajan bajo
la supervision general del (la) Jefe (a) de Recursos Humanos, quien le imparte’ instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejercen considerable iniciativa e independencia de criterio en
el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, normas, técnicas y practicas que aplican
en la administracion de Recursos Humanos. Su trabajo se revisa a base de los resultados
obtenidos, informes y reuniones con su supervisor (a), para verificar su conformidad con las
normas establecidas y los objetivos trazados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colaborar en la coordinacion, direccion y supervision de las actividades que se realizan
en la Divisién de Recursos Humanos.

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

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

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

Evaluar si se realizaron [os trabajos de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

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

Solicitar planes de trabajo y los discute con los Analistas de Recursos Humanoes il

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

Colaborar en |a implantacién y administracion de los Planes de Clasificacion de Puestos
y de Retribucién y los mantiene actualizados.
" Estudiar e interprefar leyes, cartas circulares, memorandos especiales y cartas
normativas relacionadas a su area de trabajo.

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

Conocimiento amplic de las practicas, técnicas y principios de la administracién de los
recursos humanos en sus fases técnicas.

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

Conccimiento de los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para analizar y resolver problemas en forma efectiva en Ia administracion de
los recurscs humanos.

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

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién universitaria acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la administracion de los recursos humanos, uno (1) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad, a las que realiza un (a) Analista de Recursos Humanos
11, en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores.

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 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

' Se reqliieren mas de quince (15) salidas al afio dentro det turno de trabajo:
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en la coordinacién de servicios y actividades
de ayuda al empleado en la Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los {las) ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan frabajo de
complejidad y responsabilidad que consiste en ofrecer y coordinar servicios relacionados con
beneficios marginales, tales como: plan médico, sistema de retiro, Fondo de Seguro del Estado
y programas de ayuda al empleado o accion afirmativa. Reciben instrucciones generales del
Jefe (a) de Recursos Humanos, en los aspectos comunes del puesio, en cuanto a la labor a
realizar y especificas sdlo cuando surge nueva legislacién o reglamentacién a implantar. Ejerce
iniciativa e independencia de criterio al planificar y organizar su frabajo en armonia con las leyes,
normas y procedimientos que regulfan su area de desempefio. Su trabajo se revisa mediante los
informes que rinde, por los logros obtenidos y por reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planificar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con servicios y ayuda al
empleado, iales como, orientaciones sobre retiro, planes medicos, programas de ayuda al
empleado, acciones afirmativas, salud y seguridad en el empleo.

Coordinar, con otras agencias del gobierno o privadas el referimiento de empleados que
requieran algun tipo de servicio, ayuda o tratamiento, dar seguimiento y evaluar los resultados.

Recibir empleados afectados emocionalmente por situaciones de trabajo o personales y
de ser necesario aplicar las técnicas de intervencidn en crisis.

Estudiar e interprefar, cartas circulares, memorandos especiales, cartas normativas o
leyes, relacionadas con su area de trabajo.

Evaluar solicitudes de acomodo razonable y formular recomendaciones.
Asesorar u orientar a la gerencia en torno a los aspectos inherentes a su trabajo.

Coordinar con la unidad de Servicios y Ayuda al Empleado del Departamento de la
Familia, la fase preventiva y participar en las reuniones o adiestramienfos correspondientes.

Servir de recurso en conferencias o adiestramientos relacionados con; politica de
hostigamiento sexual, acomodo razonable, discrimen con HIV, seguridad y salud ocupacional
(0.8.H.A), retiro y planes médicos, entre otros.

Ofrecer adiestramientos o conferencias cortas.
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Representar a ASUME en casos relacionados con su area de trabajo, ante la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracion de Personal (JASAP).

Recopilar informacién y rendir informes narrativos, en inglés o espafiol, para la Oficina
de Derechos Civiles u otras.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las técnicas y procedimientos para hacer intervenciones en crisis.

Conocimiento considerable de las leyes normas, reglamentos, procedimientos y
practicas que regulan los programas de ayuda al empleado, accién afirmativa, salud y seguridad
en el trabajo y beneficios marginales.

Conocimiento de los servicios profesionales y de apoyo que prestan ofras agencias
publicas o privadas relacionados con los programas de ayuda al empleado.

Conocimiento de gramética en inglés y espafiol y sobre las técnicas modernas de
redaccion de informes, cartas y memorandos.

Habilidad para analizar e interpretar leyes.

Habilidad para mantener [a confidencialidad y ejercer discrecion sobre los asuntos bajo
su consideracion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para realizar computos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para expresarse en piblico con claridad y precision.

Habilidad para redactar informes, cartas o memorandos en inglés o espafiol.

Destreza en el uso de calculadoras sencillas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Licencia permanente de Trabajador Social expedida por la Junta Examinadora de
Trabajadores Sociales de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ccho (8} meses.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

la mayor

Esfuerzo fisico asocnado a trabajo sedentario que incluye estar sentado {a)
parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionaimente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de seis (6) a quince (15) salidas al afic dentro del turno de trabajo.

Clase revisada, efectivoa  JUN { 1 1544

En San Juan, Puerto Ricoa  J4N 2 1945

OZ ——
Ledo. Miguel A. Verdiales
Administrador

Administracion para el
Sustento de Menores

Lcda. Maribel Rodnggzz amos
Administrad

Oficina Ceniral de Asesocramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la administracidn de los recursos humanos en la
Division de Recursos Humanos de fa Administracién para el Sustento de Menores (ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los (las) ocupantes de [os puestos asignados a esta clase realizan trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad colaborando con Analistas o funcionarios de la Division de
Recursos Humanos de mayor jerarquia en la ejecucién de tareas relacionadas con clasificacién
de puestos, retribucién, nombramientos y cambios, reclutamiento, seleccion, adiestramiento,
servicios y ayuda al empleado. Los (las) empleados (as) trabajan bajo la supervision directa de
un superior jerarquico, guien les imparte instrucciones especificas las cuales se van
generalizando a medida que los (las) empleados (as) adquieren experiencia y se familiarizan
con las técnicas, normas y practicas establecidas. Ejercen alguna inciativa e independencia de
criterio y su trabajo se evalla durante el proceso y es revisado a la terminacion, para verificar su
correccién y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participar en la realizacion de estudios relacionados con las diversas areas de la
administracion de los recursos humanos, tales como: clasificacion de puestos, retribucion,
adiestramiento, reclutamiento y seleccién, nombramientos y cambios y servicios y ayuda al
empleado.

Analizar y estudiar las peticiones de transacciones de personal relacionadas con su area
de trabajo, tales como: reclasificacion de puestos, pasos por merito, transferencias y creaciones
de puestos, diferenciales en sueldo, ascensos, descensos, traslados, estudio de solicitudes de
examen, convocatorias, registros de elegibles, necesidades de adiestramiento y servicios de
ayuda al empleado.

Llevar un registro o control de los casos recibidos y trabajados.

Recopilar datos e informacién necesaria para evaluar las peficiones y redactar
comunicaciones o informes relacionados con las transacciones bajo su atencion.

Evaluar solicitudes de acomado razonable y ofrecer recomendaciones.
Ofrecer orientacion y/o consultas a los (las) empieados (as) cuando sea requerido.

Analizar, estudiar peticiones de tramites relacionados con solicitudes de Estados de
Cuenta, reembolso de aportaciones, solicitudes de pensiones, AEELAG1 y otros.

... Solicitar.y. dar seguimiento.a los distintos supervisores. de ASUME, para que envien los. . .

documentos necesarios para analizar ¢ tramitar las transacciones.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen la administracion de
los recursos humanos.

Algtin conocimiento de la estructura organizacional de ASUME.

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a la Administracion
para el Sustento de Menores.

Habilidad para analizar leyes, Reglamentos y otros documentos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para comunicarse verbaimente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion universitaria acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de tfabajo 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 normal,

'Serequiereri de 6 a 15 salidas al'afio dentro def turno detrabajo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacicnado con la administracién de los recursos humanos en la
Division de Recurses Humanos de la Administracion para el Sustento de Menores (ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los {las) ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad relacionade con la aplicacion de leyes, reglamentos, normas y
procedimientos utilizados en las distintas fases o areas de apoyo a la administracion de los
recursos humanos, tales como: clasificacion de puestos, retribucion, nombramientos y cambios,
adiestramiento, reclutamiento y seleccion y servicios y ayuda al empleado. En este nivel los (las)
empleados {as) pueden orientar Analistas de Recursos Humanos y personal de menor jerarquia.
Trabajan bajo la supervisidn general de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones
generales sobre las funciones comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones
nuevas o imprevistas. Ejercen un grado mederado de iniciativa e independencia de criterio con
sujeccion a las leyes y reglamentos aplicables a la administracién de los recursos humanos. Su
trabajo se evalia por [os resultados obtenidos, mediante reuniones de supervision y por los
informes gue somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realizar estudios variados de una o varias de las areas relacionadas con la
administracion de los recurses humanos, tales como: clasificacion de puestos,
retribucion, reclutamiento, seleccidén, adiestramiento, nombramientos y cambios,
servicios y ayuda al empleado.

Analizar, auditar puestos y someter recomendaciones sobre solicitudes de
reclasificacion, creacion, actualizacidn, transferencias, equivalencias, conversién de
~ puestos, cambios de categorias, diferenciales, sueldos via excepcion y extensiones de
escalas entre otfras.

Colaborar con la coordinacion o aspectos sencillos de supervisidén correspondientes a su
unidad de trabajo.

Ofrecer asesoramiento y orientacién a los (las) Analistas de Recursos Humanos de
menor jerarquia y ofro personal con refacion a su area de trabajo.

Preparar, custodiar, controlar y actualizar el Registro de Empleados de! personal del
Servicio de Confianza y de Carrera de la ASUME.

Participar en el mantenimiento de los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién.

Entrevistar _y. orientar _a._.candidatos .a_empleo, fraslados, ascensos, descensos o .. ... . .. .

reingresos de la Administracion.

Recopilar datos, informacién o los documentos necesarios para redactar informes y
comunicaciones relacicnadas con los asuntos bajo su atencidn.



[y
O
1
—r
=]
=)
~N

Participar en la identificacién y la organizacion de las necesidades de adiestramiento y
en la Busqueda de los recursos apropiados.

Preparar Normas de Reclutamiento conforme al Plan de Clasificacion de Puestos.
Participar en el disefio y establecimiento de sistemas de evaluacion de empleados.

Orientar a la gerencia o supervisores sobre los procedimientos o documentos necesarios
para tramitar una transaccion de persenal.

Analizar y evaluar resumés para determinar las clases para las que reune requisitos
minimos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y principios que rigen fa administracion
de los recursos humanos.

Conocimiento de la estructura organizacional de ASUME.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a la Administracion para el
Sustento de Menocres.

Conocimiento de la estructura organizacional de ASUME y de los programas que
administra.

Algiin conocimiento sobre las técnicas y practicas modernas de supervision.

Algun conocimiento sobre las técnicas de entrevista.

Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otros documentos.

Habilidad para realizar entrevistas y obtener informacion.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para expresarse correctamente, oralmente y por escrito.

Habilidad para procesar correctamente transacciones de personal de naturaleza variada.
Habilidad para redactar y presentar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras sencillas.

PREPARACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion universitaria acreditada.
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Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracion de los
recursos humanos, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un (a) Analista de Recursos Humanos |, en el Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores

PER{ODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de quince (15) salidas al afio dentro del turno de trabajo

Clase revisada, efectivoa Ui 1 | 1959

En San Juan, PuertoRicoa  4UfE [} 7 1338

v
Lcdo. Miguel A. Verdiales

Administrador
Administracion para el

Sustento de Menores

Leda. Naribel Rodﬂ ﬁRamos

Administra
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

7 Angle Varela Llavofha

partamento de la Famil




ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS Il 6-1003

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la administracién de los recursos humanos en la
Division de Recursos Humanos de la Administracién para el Sustento de Menores,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los (las) ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo complejo en
la supervisién de aspectos relacionados con la aplicacion de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos utilizados en las distintas fases de la administracion de los recursos humanos, en
una de las unidades funcionales de trabajo de la Divisién de Recursos Humanos como lo son;
clasificacion de puestos, retribucion, nombramientos y cambios, adiestramiento, reclutamiento y
seleccién. Trabajan bajo la supervisién de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones
generales sobre las funciones a realizar. Ejercen iniciativa e independencia de criterio, en
armonla con la legislacién y reglamentacion aplicable. El trabajo se evaltia mediante reuniones y
por el resultado de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisar una de las unidades funcionales de la Divisién de Recursos Humanos y dar
seguimiento a los trabajos referidos a dicha unidad.

Realizar estudios de revision de especificaciones, adicién, eliminacion y consolidacion de
clases comrespondientes a los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion,
correspondientes a los Servicios de Carrera y Confianza.

Realizar estudios y someter recomendaciones para reasignar clases de puestos a
escalas de refribucion superiores, diferenciales, extension de escalas y sueldos via
excepcion.

Analizar, interpretar, estudiar y aplicar legislacién, Reglamentos, Cartas Circulares y
Memorandos Especiales relacionados con la administracion de los recursos humanos.

Efectuar estudios para establecer normas de reciutamiento.
Determinar necesidades de adiestramiento del personal de su unidad de trabajo.
Sustituir af (a la) Supervisor (a) de Recursos Humanos

Colaborar con la elaboracién de la planificacion y formulacién de normas vy
procedimientos de su unidad de trabajo.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las monitorias relacionadas con las

transacciones, tramites, procedimientos, archivo y mantenimiento de expedientes, asi
como las auditorias internas de expedientes.
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Realizar auditorias en situaciones donde la transaccion requliere la evaluacion extensa
de aspectos técnicos, estructurales y otros que afecten el resultado de la peticion,
ademéas de preparar informes detallados con sus recomendacicnes.

Asesorar a la gerencia y supervisores (as) y empleados (as) sobre aspectos técnicos de
su area de trabajo, tales como: peticiones de creaciones de puesios, métodos de
reclutamiento, preparacién y administracion de adiestramientos y ofros, brindando la
informacién requerida.

Colaborar con su supervisor (a) en la identificacion de problemas y recomendar
alternativas para su solucién.

Redactar cartas, memorandos e informes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y principios que rigen la
administracion de los recursos humanos.

Conocimiento considerable de la estructura organizacional de ASUME y de los
programas que administra.

Conocimiento considerable de las leyes reglamentos y normas que rigen la
Administracion para el Sustento de Menores.

Conocimientc de la aplicacion de las técnicas de enfrevista para la realizacion de
auditorias.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervisién,
Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otros documentos.
Habilidad para realizar enfrevistas y obtener informacion.

Habilidad para expresarse correctamente, oralmente y por escrito.

Habilidad para procesar correctamente, transacciones de personal de naturaleza
variada.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para redactar y presentar informes claros y precisos.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras sencillas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucian universitaria acreditada.
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Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracion de los
recursos humanos, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un {a) Analista de Recursos Humanos Il, en el Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de quince (15) salidas dentro del turno de trabajo.

Clase revisada, efectivoa U4 O 1 12050

En Sapdlan, Puerto Ricoa JUW § 2 084

Z
Lcdo.Miguel A. Verdiales
Administrador

Administracién para el
Sustento de Menores

Departamento de la Familia

Leda. Maribel R'édrié}.’e amos
Administrador

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
Y Administracion de Recursos Humanos




Departamento de la Familia g
ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES j

Gobiemo de Puerto Rico 7 %%

17 de diciembre de 1999

Leda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

' Estimadé{ licenciada Rodriguez:

Nuestra agencia cuenta con el Plan de Clasificacion y Retribucion, efectivo el 1 de marzo
de 1996.

Entre las clases que contiene dicho plan de clasificacién se encuentran las de Oficial
Administrativo 1 y ll. Actualimente la dinamica de nuestra agencia ha ido evolucionando
en via de mejorar los servicios, estos nos obliga a crear otras clases para satisfacer
operaciones existentes. Por tal motivo solicitamos Ia creacién y enmiendas de varias
clases.

A continuacién un desglose de las transacciones solicitadas:

CREACION DE CLASES

3-1052 Oficial Administrativo il 6 meses $1406 $1851 14

3-1060 Oficial Ejecutivo | 8 meses 1611 2121 17

3-1081 Oftcial Ejecutivo Il 8 meses 1764 2323 19
ENMIENDAS

Se enmienda la naturaleza del trabajo, aspectos

- distintivos: ejemplos de trabajos, conocimientos,.. . -
habilidades y destrezas minimas, preparacion
académica y experiencia minimas de estas
clases.

Oficial Administrativo |
e Oficial - Administrativo 11

APARTADQ 9023346, SAN JUAN, PR 00902-3349
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Continuacion

l_cda. Maribel Rodriguez Ramos |

Contamos con varios casos de empleados que obtuvieron status regular mediante la Ley
NGm. 256, los cuales al momento de la Implantacion del Plan de Clasificacion y
. Retribucién, no reunian los requisistos minimos sefialados en la clase creada.

Recientemente su oficina realizé un analisis de estos casos recomendando se ubique
cada uno de acuerdo a las clases que reune requisitos sin que se afecte el salario de los
mismos. A fin de atender estos cz:s0s es necesario se apruebe la creacidén y enmiendas
_de estas clases, efectivo al 1 de julic de 1999.

Se incluye especificaciones de clases, enmienda al indice esquematico y enmienda a la
agrupacion de clases por escalas.

Cordialménte,

e
[_.cdo. Miguel A. Verdiales
Administrador

SETlL/wg



Gobierno de Puerto Rico

Départamento de a Familia
Administracion para el Sustento de Menores
Division de Recursos Humanos

ENMIENDA A LA AGRUPACION DE CLASES POR ESCALA

NUMERO DE MINIMO MAXIMO  TITULO DE CLASE
ESCALA
14 $1406 $1851 Oficial Administrativo 1lI
17 1611 2121 Oficial Ejecutivo |

19 1764 2323 Oficial Ejecutivo Il



Gobierno de Puerto Rico
Departamento de la Familia

Administracién para el Sustento de Menores
Division de Recursos Humanos

ENMIENDA AL INDICE ESQUEMATICO

3-1000 Servicios Auxiliares y Administrativos

3-1050 Oficial Administrativo |
3-1051 Oficial Administrativo [l
3-10562 Oficial Administrativo il

3-1060 Oficial Ejecutivo |
3-1061 Oficial Ejecutivo I






Aura Gonzalez
Directora

Oficing Ceatral de Administrocién de Personal « Gobierno de Puarto Rico

D e

POBOX 8476

20 de febrero de 19987

Ledo. Miguel A. Verdiales
Administrador

Administracidén Para el Sustento
de Menores

gan Juan, Puerto Rico

Estimado licenciado Verdiales:

En carta del 3 de febrero de 1997, le informamos
sobre la aprobacién de las modificaciones de las clases
y series de clases que le incluimos en el Anejo 1 que sé&
acompafia, segun solicitadas en su comunicacién del 3 de

enero de 1997.

En esa ocasion omitimos, inadvertidamente, el envio
de las especificaciones de clases debidamente firmadas,

por lo que somelemos ias mismas.

Agradeceremos que una vez usted firme éstas nos
envie una copia para fines de mantener actualizados

nuestros récords.

Cordialmen F,

Aura

Anejos



ANEJO L

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES

tistado de Cla<es ¥ geries de Clases que procedimos con
1as modificaciones propuestas:

1. Abogado (a) I

2. Administrader (a) de gistemas de Oficina I-II
3. Analista de Sistemas Electronicos

4. Analista de Recursos Humanos I-I11 v
5. Auxjliar Fiscal 1T v IIl

§. Auditor (a} I-I1IX

'7. Agente comprador {(2) I-IL

8. conductor (a} Mensajero (a)

g. Director (&) de Divisioén de Recursos Humanos
10. Director (2) Ejecutin“(a) de Recursos Humanos
11. Guardalmaceén i1

12 . Programador (a) de sistemas Electrénicos I-II

13. Subadministrador (a) Auxiliar de planificacién ¥
Presupuesto

14. Técnico (a) de presupuesto I-11

15. Trabajador (2) Social



