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ABOGADO/A |

Naturalezé del Trabajo

Trabajo profesional en el campo legal, a nivel de ingreso, gue consiste en

representar legalmente a la Administracién para el Sustento de Menores y/o a la clientela
de la Administracion.

Aspectos Distintivos del Trabajg

Los/las ocupantes de ios puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en realizar tareas legales, 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 resolucidn extra judicial de situaciones
relacionadas con el sustento de menores. El trabajo se ejecuta con alguna iniciativa e
independencia de criterio durante el adiestramiento. Las instrucciones de trabajo y la
revision impartidas por su superior jerarquico son especificas en lo que se refiere a la
legislacion, normas y procedimientos que regulan el susiento de menores y generales en
lo que respecta a las técnicas legales aplicables. No obstante, a medida que se adquiere

-conocimiento sobre la materia legal y procesal aplicable, tanto las instrucciones como la
revision son generales para comprobar el cumplimiento con las disposiciones legales y
normativas establecidas.

Ejemplos de Trabajo

Estudiar y evaluar los casos que se [e asignen para determinar la accion legal que
corresponda y someterlos a su supervisor/a.

Colaborar en la redaccion y preparacion 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 los documentos legales requeridos para
formalizar transacciones extra judiciales.

Ofrecer orientacion a la clientela de la Administracidn para el Sustento de Menores.

Preparar y remitir a las partes correspondientes notificaciones sobre decisiones
judiciales.
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ABOGADO/AT

Naturaleza del Trabaio

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

Aspectos Distintivos del Trabalo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en realizar tareas legales, a nivel
de adiestramiento, relacicnadas con la representacion legal ante los tribunales de la
Administracion para el Sustento de Menores, asf como de la clientela de ésta. Elirabajo
incluye otros menesteres legales en la resolucién extra judicial de situaciones relacionadas
con el sustento de menores. El trabajo se ejecuta con alguna iniciativa e independencia
de criterio durante el adiestramiento. Las instrucciones de trabajo y la revision impartidas
por suU superior jerarquice son especificas en lo que se refiers a la legislacién, normas y
procedimientos que regulan el sustento de menores y generales en lo que respecta a las
técnicas legales aplicables. No obstante, a medida que se adquiere conocimiento sobre la
materia legal y procesal aplicable, tanto las instrucciones como la revisién son generales

para comprobar el cumplimiento con las disposiciones legales y normativas establecidas.

Eiemplos de Trabajo

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

Colaborar en la redaccién y preparacion de las demandas o denuncias necesarias
para radicarlas enlos tribunales.

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

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

Ofrecer orientacion a la clientela de ia Administracion para el Sustento de Menores.

Preparar y remitir a las partes correspondientes notificaciones sobre decisiones
judiciales.

Preparar los informes periodicos que le sean requeridos.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico.
Conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para llevar a cabo la investigacion y blisqueda de datos de indole legal.
Habilidad anatlitica.
Habilidad para litigar ante los tribunales.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Dreparacion Academicay Experiencia Minimas

Grado de Juris Doctor de escuela de derecho acreditada.

Requisitos Adicionales

Poseer licencia autorizandole a ejercer la profesién legal en Puerio Rico.
Ser miembro bona fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a frabajo 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 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de frabajo.
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ABOGADO/AN &

Naturaleza del Trabajo

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

Aspectos Distintos del Trabajo

L osflas ocupantes de los puestos asignados a esta clase desempenan funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en realizar una variedad de tareas legales
relacionadas con la representacién legal ante los tribunales de la Administracion para el
Sustento de Menores, asi como de la clientela de ésta. El frabajo incluye otros
menesteres legales en la resolucion extra judicial de situaciones relacionadas con el
sustento de menores. Eltrabajo se gjecuta con iniciativa e independencia de criterio en
materia técnico-legal y aplicando las disposiciones legales, normativas y procesales
establecidas. Las instrucciones impartidas por unfa superior jerarquico, al igual que la
revisién, son generales para verificar el cumplimiento con las disposiciones legales vy
normativas en vigor.

Eiemplos de Trabajo

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

Redactar y preparar las mociones, demandas, denuncias y cualesguiera otros
recursos legales para incoar las acciones pertinentes en los tribunales.

Representar legalmente ante los tribunales ala Administracién para el Sustento de
Menores, asi como los casos de la clientela que lo reguieran.

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

Ofrecer asesoramiento a la clienteta de la Administracion sobre alternativas para
resolver situaciones relacionadas con el sustento de menores.

Preparar y remitir a las partes concernidas netificaciones sobre decisiones
judiciales.

Preparar los informes periédicos que se le requieran.

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

Conocimiento de las disposiciones legales que regulan el sustento de menores.
Conocimiente del idioma ingles.

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

Habilidad para litigar ante los tribunales.

Mabilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Academica y Experiencia Minimas

Grado de Juris Doctor de una escuela de derecho acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en la practica de la profesion legal que incluya
fitigacién ante los fribunales, uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las
que realiza un/a Abogado/a | en el Servicio de Carrera de la Administracion para el
Sustento de Menores.

Requisitos 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.,

Condicionas 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 iempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental considerable,

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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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 Menores y/o a la clientela de la Administracion ante
foros judiciales y administrativos y ofrecer asesoramiento legal a los funcionarios/as de la
Administracién en los asuntos bajo su jurisdiccion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase desempefan funciones en
trabajo leqal de considerable complejidad y responsabilidad, que consiste en realizaruna
variedad de tareas relacionadas con la representacion legal ante los tribunales de la
Administracion para el Sustento de Menores, asi como de la clientela de ésta. Eltrabajo
incluye otros aspectos en los casos, consultas y procesos legales con el propésito de
documentar y asesorar legalmente en cuanto a las acciones juridicas relacionadas con el
sustento de menores, a lievarse a cabo. Trabajan bajo la supervisién general de un
superior jerarquico quien ie imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Realizan su trabajo con una considerabie iniciativa e independencia de criterio, basados
en los principios y canones de ética que rigen su profesién y en armonia con las
disposiciones legales, normativas y procesales establecidas. Su trabajo se revisa a través
de reuniones con su supervisor/a, por medio de informes orales, escritos o a base de ios
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Representar a la Administracion ante los foros judiciales y administrativos en casos
complejos, luego de realizar los respectivos estudios y analisis especializados en asuntos
legales. ' o

Asesorar en la investigacion legal y andlisis de prueba en los casos en litigio ante foros
judiciales o administrativos a los/las funcionarios/as de la Administracion.

Lievar a cabo estudios legales y emitir opiniones sobre legistacién de Puerto Rico y
legisiacion federal, relacionada con el susiento 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 Administracién es parte y emitir las
recomendaciones correspondientes.
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Comparecer y deponer ante [a Asamblea Legislativa y los tribunales, cuando asi se le
requiera.

Asistir a su supervisorfa enla consideracion de casos sobre legislacién y reglamentacion
relacionada con la administracion de los recursos humanos.

Preparar los informes periddicos 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 praciicas de la investigacion y
tramitacion de asuntos legales.

Conocimiento de las disposiciones legales que requlan el sustento de menores.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones, organizar, analizar, evaluar dafos vy
argumentos en bisqueda 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.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Juris Doctor de una escuela de derecho acreditada.

Tres (3) afios de experienciaenla practica de la profesion legal, que incluya litigacion ante
los tribunales, dos (2) de estos en funciones comparables o similares a las que realiza
un/a Abogado/a ii, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de
Menores.

REQUISITOS ADICIONALES

Poseer licencia para ejercer la profesion legal en Puerto Rico, expedidas por el Tribunal '
Supremo de Puerio Rico.
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S&r riembro Bonafide del Colagio de Abogados dePuertoRico:

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.
Esfuerzoc mental considerable.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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Actuar como notario cuando se requieré.
Preparar los informes periddicos que le sean requeridos.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los sistemas judiciales de Puerto Rico. - -
Conocimiento del idioma ing!és.
Habilidad para llevar a cabo la investigacion 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 interpersonailes.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Grado de Juris Doctor de escuela de derecho acreditada.
Requisitos Adicionales

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

Ser miembro bon-a fide de! Colegio de Abogados de Puerto Rico.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo ffsibo 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 afio dentro del tumno 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 Especificacién de Clase que -
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de  marzo de 1996.;

Aprobado JUL 0 11996

Jlspt ioan %

Miguel A. \(efdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria _
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gonzélez Rios
Directora
Oficina Central de

Administracion de Personal




[ —

ABOGADO/A I

Naturaleza del Trabaio

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

*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 Administracion
para el Sustento de Menores, asi como de la clientela de ésta. Eltrabajo incluye otros
menesteres legales en la resolucion extra judicial de situaciones relacionadas con el
sustenio de menores. El trabajo se ejecuta con iniciativa e independencia de criterio en
materia técnico-legal y aplicando las disposiciones legales, normativas y procesales
establecidas. Las instrucciones impartidas por un/a superior jerarquico, al igual que la

revision, son generales para verificar el cumplimiento con las disposiciones legales y
normativas en vigor.

Ejemplos de Trabajo
Estudiar y evaluar casos complejos para determinar la accion que corresponda.

Redactar y preparar las mociones, demandas, denuncias y cualesquiera otros
recursos legales para incoar las acciones pertinentes en fos tribunales.

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

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

-Ofrecer asesoramiento a la clientela de la Administracion sobre alternatwas para
resolver situaciones relacionadas con el sustento de menores.

Preparar y remitir a las partes concernidas notificaciones sobre decisiones
judiciales.

Actuar como notario cuando se le requiera.

Preparar los informes periddicos que se le requieran.



Caonocimientos, Habilidades Destrezas Minimos

Conocimiento de los sistemas judicialés de Puerto Rico.

Conocimiento de las disposiciones legales que regulan el sustento de menores.

Conocimiento del idioma inglés. - -

Habilidad para llevar a cabo investigaciones y basqueda de datos de indole legal.

Habilidad analitica.

Habilidad para litigar ante los tribunales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por e_scrito.

Habilidad para -estab!ecer y.mantener buenas relaciones interpersonales.
Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Grado de Juris Dactor de una escuela de derecho acreditada.

Dos (2) ahos de expériencia en la practica de la profesion 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 Administracion para el
Sustento de Menores.

Reqguisitos Adicionales

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

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

Periodo Probatorio
Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaijo

Ambiente de trabajo y exposicién 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 normai.

Esfuerzo mental considerabie.

Se requierende 6 a 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 Especificacién de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion. del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de  marzo de 1896.

Aprobado: 4L 0 11996

Miguel A. Vefdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el - Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gghzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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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 Menores y/o a la clientela de la Administracion ante
foros judiciales y administrativos y ofrecer asesoramiento legal a los funcionarios/as de la
Administracion en los asuntos bajo su jurisdiccion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase desempeifian funciones en
trabajo legal de considerable complejidad y responsabilidad, que consiste en realizar una
variedad de tareas relacionadas con la representacion legal ante los tribunales de la
Administracion para el Sustento de Menores, asi como de la clientela de ésta. Ei trabajo
incluye otros aspectos en los casos, consultas y procesos legales con el propdsito de
documentar y 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 e 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 establecidas. Su trabajo se revisa a través
de reuniones con su supervisor/a, por medio de informes orales, escritos o a base de lus
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Representar a la Administracién ante los foros judiciales y administrativos en casos
complejos, luego de realizar los respectivos estudios y andlisis especializados en asuntos

legales. :
4

Asesorar en la investigacion legal y andlisis de prueba en los casos en litigio ante foros
judiciales o administrativos a los/las funcionarios/as de la Administracion.

Llevar a cabo estudios legales y emitir opiniones sobre legislacion de Puerto Rico y
legislacion federal, relacionada con el 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 Legislativa y Tos fribunalss, cuandoasisete
requiera. '

Asistir a su supervisor/a en la consideracion de casos sobre legislacion y reglamentacion
relacionada con la administracién de los recursos humanos.

Ejercer como notario cuando se le requiera.
Preparar los informes periddicos 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 investigacién legal.

}
Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y practicas de la investigacion y
tramitacion de asuntos legales.
Conocimiento de las disposiciones legales que regulan el sustento de menores.
Conocimiento del idioma ingiés.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones, organizar, analizar, evaluar datos Yy
argumentos en basqueda 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.

PREPARACION ACADEMICA  £EXFERIENGIA 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
los tribunales, dos (2) de estos en funciones comparables o similares a las que realiza
un/a Abogado/a 1I, en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de
Menores. R S

REQUISITOS ADICIONALES

Poseer licencia para ejercer la profesion legal y la notaria en Puerto Rico, expedidas por
el Tribunal Supremo de Puerto Rico.
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Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados de PuertoRico:

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.

3

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afo 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 de! Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de abril de 1997
Aprobado:

%ﬂ%“/"" Q)
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L./@/onzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal



ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINAT 2-1020
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la administracion de los sistemas de oficina, asi como en el uso
de sistemas computadorizados o méaquina de escribir, la toma y transcripcion de dictados

y la ejecucion de fareas administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

| os/las ccupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de complejidad
moderada, aplicando los diferentes sistemas de oficina. Se reconocen como parte del
grupo gerencial asistiendo alfla supervisor/a, en muchas de sus funciones administrativas.
El trabajo requiere el uso de la maquina de escribir, de procesadores de palabras y/o de
dtro equipo de oficina. Pueden ademas, colaborar con otros/as Administradores/as de
Sistemas de Oficina Confidenciales o formar parte del personal adscrito a las oficinas de
Jos/las Sub-Administradores Auxiliares y otros funcionarios/as del Servicio de Confianza.
Pueden supervisar personal oficinesco y Técnicos de Sistemas de Oficina. Desempefian
sus tareas con rapidez y exactitud. Trabajan bajo la supervisidn 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
desemperio de las mismas dentro de las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo
se revisa a su terminacién para verificar correccion y exactitud.

EJEMP1.OS DE TRABAJO

Tomar y transcribir dictados en espariol e inglés de cartas, memoriales, informes, minutas,
circulares, documentos legales, ordenes administrativas y otros documentos importantes
relacionados con las areas, divisiones o secciones de la Administracién para el Sustento

de Menores.

Pasar en maquina de escribir o en el procesador de palabras memoriales, cartas,
circulares, informes, documentos legales y otros de naturaleza variadz.

Redactar y contestar correspondencia siguiendo instrucciones generales.

Asignar y supervisar el trabajo del personal oficinesco y de los/las Técnicos de Sistemas
de Oficina de menor jerarquia a su cargo.

Llevar un calendario de las actividades de su supervisor/a.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se recibe en su area de trabajo.
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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 ortograficos ¥ gramaticales.

Atender, orientar y referir a los visitantes donde corresponda.

Notificar las instrucciones impartidas de su supervisor/a a los demas funcionarios/as de
la agencia.

Concertar reuniones, entrevisfas y citas de su supervisor/a y organizar el material
necesario para las mismas.

Atender, referir lamadas telefonicas donde corresponday llevar registro de las llamadas
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 DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y sistemas de archivo.

Alguin conocimiento del idioma inglés.

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

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

Habilidad para establecery mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza para tomary transcribir signos taquigraficos y dictados.

Destreza en el uso y manejo de maquinas de escribir ylo procesadores de palabras y otro
equipo de oficina.

Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa. o

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya © esté suplementada por Cursos
de taquigrafia, mecanografia, procesamiento de palabras y/o escritura rapida.
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Cinco (5) afios de experiencia en la administracion de los sistemas ae oficira; uro-(tyde
estos en funciones comparables a las que realiza un/a Tecnico de Sistemas de Oficina I,
en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabaio y exposicion-a-fiesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor parte

del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.
4

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

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

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el de abril de 1997.
Aprobado:

%@é - 0 522 '
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

A T
Aura L. rﬁon"iz'ﬂ’ez Rios
Directora
Oficina Central de
Administraciéon de Personal




\

~ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFfCINAH————2-102t———

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las scusantes de los puestos asignados a esta clase rez!izo; 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 la méaquina de escribir, de
procesadores de palabras y/o de otro equipo de oficina. Toman y transcriben signos
taquigraficos de naturaleza compleja y variada en espanol e inglés. Pueden ademas,
actuar como ellla Administrador/a de Sistemas de Oficina principal de Ayudantes
Especiales, colaborar o formar parte del 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 Sistemnas de
Oficina. Desempefia sus tareas con rapidez y exactitud. Trabajan bajo la supervision
general de un superior jerarquico, que les imparte instrucciones generales. Ejercen
iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus tareas. Su trabajo se revisa en forma
general para determinar su conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Tomar vy transcribir dictados en espafol € inglés de cartas, memoriales, informes
complejos, minutas, documentos legales y otros documentos sobre asuntos importantes
relacionados con las areas, divisiones o secciones de la Administracién para el Sustento
de Menores.

Pasar en maquina de escribir o en el procesador de palabras estudios especiales,
memoriales, informes, circuiaies, tablas estadisticas, contratos de servicios prafesinnales
y consultivos, disefios de adiestramiento, ordenes administrativas, reglamentos,
documentos legales, tablas, requisiciones de materiales y otros documentos similares.

Redactar y contestar correspondencia siguiendo instrucciones generales.

Asignar y supervisar el trabajo que realiza el personal oficinesco y los/las Técnicos de
Sistemas de Oficina, a su cargo de menor jerarquia. o :

_ Recibir, clasificar, registrar y distribuir la corresponderncia de su area de trabajo.

Organizar y mantener actualizados los registros y archivos de su area de trabajo.
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Recibiry revisar todo docurmento o corresponderncia que seTecibe paratafimadetfia Saub=———

Administrador/a o ella Administrador/a y detectar y corregir errores ortograficos y
gramaticales.

Llevar un calendario de fas actividades de su superior jerarquico.
Atender, orientar y referir a los/las visitantes donde corresponda.

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

Transmitir mensajes a los/las demas 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. DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de sistemas de oficina.
Conocimiento del idioma inglés.

Conaocimiento considerable sobre las técnicas y sistemas de archivo.

Habilidad para supervisar personal.

Habviiidad para realizar su trabajo a base de instrucciones gererales.

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 signos taquigraficos y dictados.

Destreza en el uso y manejo de la magquina de escribir y/o procesador de palabras y otro
equipo de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por cursos
en mecanografia, taquigrafia, procesamiento de palabras y escritura rapida.

Seis (6) aflos de experiencia en la administracion de sistemas de oficina, uno (1) de estos
en funciones similares o comparables en naturaleza y complejidad a las que realiza un/a
Administrador/a de Sistema de Oficina |, en ja Administracién 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
de! tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

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

Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de abril de 1997.
Aprobado:

%,ﬁ - 0%__
Miguel A. Verdiales : Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en colaborar en las actividades relacionadas con la
compra de materiales, servicios 0 equipo Y suministros para la Administracion para el
Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

! os/las ocupantes de los puestos asignados a esi Ziase, realizan funciones de alguna
complejidad y responsabilidad moderada, en la compra de materiales, servicios, equipo
y suministros para la Administracién. Los empleados son adiestrados sobre las practicas
y técnicas de compra por un/a Agente Comprador/a de mayor jerarquia. Trabajan bajo
l& supervision directa de un superior jerarquico quien les imparte instrucciones especificas
sobre la labor a realizar. Ejercen alguna iniciativa e independencia de criterio en su
trabajo dentro de los limites de las normas, reglas y procedimientos establecidos. Reciben
instrucciones especificas para la realizacién de sus funciones. Su trabajo se revisa
durante la ejecucion y a su terminacién para verificar ef cumplimiento con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Cotaborar con empleados/as de mayor jerarquia en [a determinacion de necesidades de
equipo, materiales y suministros requeridos para las operaciones de la Administracion.

Participar en la redaccion o ampliacion de especificaciones para subastas o cotizaciones
utilizando catalogos comerciales e informacion recibida por los/las licitadores/as.

Colaborar en la preparacién de los documentos a tramitarse para las compras y el pago
correspondiente.

Redactar especificaciones y contratos no profesionales para con las compafiias
suplidoras. -

Solicitar cotizaciones para comprar en mercado abierto.

Redactar Actas de Subastas y someter por conducto de su supervisor sus
recomendaciones a la Junta de Subastas.

Adjudicar la compra de materiales y suministros conforme a los criterios aplicables e
informar por escrito alfla licitadot/a seleccionado/a.

Llevar registros de las compras, las solicitudes pendientes y las obligaciones expedidas.
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Realizar llamadas telefonicas a las casas suplidoras, requiriendo la entrega de la
mercancia ordenada y el envio de las facturas. i

Orientar al personal de la Administracién, en relacién a los procesos de compra.

Preparar los informes que se le requieren sobre labor realizada y otros informes periddicos
y especiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de frases y expresiones comerciales.

Algun conocimiento del mercado de materiales y equipo de uso comin en la
Administracion.

Algun conocimiento de las practicas aplicables a la gesﬁc':n de compra.
Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para hacer computos matematicos sencillos.

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

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina.
Destreza en la operacion de la calculadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con compras.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) 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
de! flempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.
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Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren més de 15 salidas al ano 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 1a Especificacién de Clase que antecede, la

cual forma parte dei Plan de Clasificacion de Puestos en el Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de abril de 1997
Aprobado:

Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

A/
Aura L. Gonzalez Rios
Directora
Oficina Central de
Administracién de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en fa compra de materiales, servicios, equipo y suministros
para la Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan tareas de complejidad
y responsabilidad &7 ia compra de materiales, servicios, equipo y suminisiros para la
Administracion. Los/las empleados/as trabajan bajo la supervision general de un superior
jerarquico. Ejercen un grado moderado de iniciativa y juicio propio en el desempefio de
sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos. Su
ttabajo se revisa a su terminacion, a base de los resultados obtenidos y de los informes
que rinden.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Gestionar y tramitar las necesidades de compra de equipo, materiales y otros suministros
de la Administracion, gestionando el precio més bajo y las mejores condiciones de calidad
y entrega de los mismos.

Revisar y recomendar las requisiciones para equipo, materiales y otros articulos
necesarios para las operaciones de la Administracion.

Orientar a los/las Agentes Compradores/as nuevos en |a Administracion, instruyéndoles
sobre las leyes, reglamentos y normas vigentes en cuanto a compras.

Solicitar del comercio cotizaciones para la compra en mercado abierto de equipos,
materiales y otros articulos.

Preparar especificaciones y analizar las licitaciones de compras en mercado abierto de las
compras de mayor dificultad.

Hacer gestiones con las casas suplidoras para la entrega de los articulos comprados y con
el Departamento de Hacienda, para tramitar los documentos de apoyo.

Redactar y revisar la correspondencia relacionada con las actividades que se desarrollan
en su unidad.

" Recomendar cambios en los formutarios y procedimientos en uso, en su area de trabajo
para mejorar los mismos.

Colaborar con su supervisor/a en la evaluacion de los trabajos que desarrolia la Unidad
de Compras.
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Sustituir a su superior jerarguico en su ausencia.

Preparar distintos informes que sean requeridos por su supervisor/a inmediato.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de las actividades de
compras.

Conocimiento considerable de las normas y reglamentos aplicables a la compra de equipo,
materiales v stiministros de la Administracion.

Conocimiento considerable de las fuentes de suministros v las fluctuaciones del mercado
y de los precios.
} s
Conocimiento del idioma inglés.
Conocimiento de los principios y practicas de supervision.
Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para hacer computos mateméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con comparieros/as
y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina.
Destreza en la operacion de la calculadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en la compra de equipo y materiales, uno (1) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad comparables o similares a las de unfa Agente
Comprador/a |, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de
Menores.

PERICDO PROBATORIO

Cdatro (4) méses.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.
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del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.
Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

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

En virtud de las disposiciones de fa 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 en el Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de abril de 1997
Aprobado:

%é - @é_\
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria '
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

0 "
Aura LL@ﬁfpﬂéfez Rios

Directora

Oficina Central de

Administracion de Personal
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ALGUACIL AUXILIAR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo relacionado, primordialmente, con la seguridad y el mantenimiento del
orden en las salas donde se efectien sesiones administrativas de los casos de —
sustento de menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complejidad y responsabilidad que consisten en actuar como agentes de
seguridad y del orden durante el curso de las audiencias. Realizan también una
diversidad de tareas auxiliares relacionadas con las vistas. El trabajo requiere ejercer
alguna iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de las disposiciones
legales y normativas en vigor y las directrices impartidas por sus superiores. Recibe
instrucciones generales del/de la Alguacil General y su trabajo se revisa mediante la
comprobacién del cumplimiento con las instrucciones verbales y escritas.

Eijemplos de Trabajo

Ofrecer seguridad a los/las Jueces Administrativos, a los/las Procuradores/as
Auxiliares y a todo el personal relacionado con los casos de sustento de menores
durante el curso de las vistas administrativas.

Hacer cumplir las érdenes de los/las Jueces Administrativos mientras se
efectlian las vistas.

Asegurarse que las salas donde se llevan a cabo los procesos de vistas estén
en buenas condiciones para las actividades del dia.

Diligenciar mandatos expeditos de losflas Jueces Administrativos durante el
curso de las audiencias.

Ejecutar emplazamientos y otras acciones ordenadas por los/las
Procuradores/as Auxiliares y por los/las Jueces Administrativos.

Diligenciar citaciones para comparecer ante los/las Procuradores/as Auxiliares,
los/las Jueces Administrativos y cualquier otro/a funcionario/a autorizado/a de la
Agencia.. o



Acompaiiar a Procuradores/as Auxiliares, Jueces Administrativos o al/a la
Administrador/a en gestiones relacionadas con casos de sustento de menores.

Realizar cualquier tarea oficinesca relacionada con su trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Algtin conocimiento de las practicas aplicables a la celebracion de vistas o
audiencias en un foro judicial o administrativo.

Conocimiento elemental de las practicas oficinescas. .

Habilidad paira seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones inte'rpersdnales_.

Preparacion Académica vy Experiencia Minimas

Graduacién de escuela superior acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con seguridad o proteccidon
que incluya tareas oficinescas sencillas. '

Periodo Probatorio
Tres (3) meses.
Condiciones de Trabajo

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

- Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminando por periodos de tiempo
prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio que trascienden el tumo de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marzo de 1996.

Miguel A. (érdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el _ " Departamento de ia Familia

Sustento de Menores

Vd
() S
Aura‘l:f-}/oﬁzé!ez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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ALGUACIL GENERAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo retacionado con la coordinacién y participacion en los servicios de
seguridad que se ofrece a los/las funcionarios/as a cargo de la celebracién de vistas en
los casos de sustento de menores.

Aspectos Distintivos del Traba]o

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad limitada que consisten en coordinar y participar en la
prestacion de los servicios de proteccién y mantenimiento del orden que ofrecen los
Alguaciles Auxiliares durante la celebracién de vistas u otro tipo de actividades
relacionadas en los casos de sustento de menores. El trabajo requiere ejercer
iniciativa e independencia de criterio en la organizacion y ejecucion de los planes de

‘trabajo en armonia con los procedimientos establecidos y las directrices de unfa
superior jerarquico. Reciben instrucciones generales y su trabajo se revisa mediante la
comprobacién del cumplimiento con las normas y directrices en vigor.

Ejemplos de Trabajo

Coordinar los servicios de seguridad y mantenimiento del orden que prestan
los/las Alguaciles Auxiliares.

Participar en la prestacion de los servicios de seguridad a los/las funcionarios/as
responsables de la celebracion de vistas administrativas y labores relacionadas.

Acompafiar a los/las Jueces Administrativos, Procuradores/as Auxiliares o al/a la
Administrador/a en gestiones relacionadas con su cargo.

Preparar certificaciones de comparecencia.
~Preparar el Plan de Vacaciones de los/las Alguaciles Auxiliares.

Evaluar la labor que realizan los/las Alguaciles Auxiliares y someter
recomendaciones a su supervisor/a.

Preparar los informes periddicos y especiales que se le requieran.



——d

8-1010

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las préacticas aplicables a la celebracién de vistas o audiencias
en un foro judicial o administrativo.

Conocimiento de las practicas de oficina.

Algtn conocimiento de las practicas y principios dejsupervisic’:n.
Habilida'd para comunicarse vérbalmente y por escrito.
Habilidad para estab!ecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Tres (3) arfios de experiencia en trabajo relacionado con seguridad o proteccion,
uno (1) de éstos en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Alguacil
Auxiliar en el Servicio de Carrera de [a Administracion para el Sustento de Menores.

Pericdo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabzjo

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

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de peso
promedio de 25 libras, o estar de pie o caminando por periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requier_én mas de 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) det Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de marzo de 1996.

Aprobado: 41 0 1 1995 | | o

) %7 A %\/

Miguel A. Viérdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador - Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Qe

Aura L. GonzéleZ Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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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 ics puestos asignados a esta clase realfizan funciones ae
complejidad y responsabilidad que consisten en el estudio y analisis de los sistemas y
procedimientos operacionales, administrativos y fiscales con el propésito de mejorar su
funcionamiento y rendimiento mediante su conversion a sistemas de informacion
dutomatizados. Trabajan bajo la supervision general de un superior jerarquico quien les
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejercen iniciativa e
independencia de criterio al tomar decisiones técnicas inherentes a su puesto,
enmarcadas en las directrices generales impartidas por su supervisor/a. Su trabajo se
revisa mediante la comprobacidn de los resultados, por informes rendidos y en reuniones
de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analizar sistemas y procedimientos operacionales existentes para determinar |a viabilidad
de mecanizarlos, con el propésito de simplificar el trabajo mediante el desarrollo de
sistemas de informacion.

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

Revisar, aprobar y recomendar especificaciones para nuevos programas o cambios en el
. sisterna mecanizado.

Ofrecer asesoramiento a los/las usuarios/as para obterier & méximo rendimiento de los
sistemas establecidos.

Analizar y preparar procedimientos de especxf icaciones para la recopilacién y manejo de
informacian.

Asesorar a los/las programadores/as y/o a los/las usuarios/as con relacion a los sistemas
y procedimientos del lenguaje y sus programas, para obtener el maximo rendimiento de
los sistemas establecidos.

Desarrollar y establecer los mecanismaos necesarios para controlar la caiidad y el flujo de
informacién que entra y sale del sistema.
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Eraborar instrucciones escritas para todos fos tom P onentes def sistemamecanizadode

informacion. .

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas en el campo del anélisis, disefio y programacion
de sistemas mecanizados.

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

Conocimiento de los lenguajes de programacion.

Conocimiento del idioma inglés.

I-}Iabilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad analitica. |

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo electronico 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 procesamiento electronico de datos y en lenguaje técnico de
programacion.

Tres (3) afios de experiencia en programacion de sistemas, uno (1) de estos debera incluir
analisis y disefio de sistemas, en funciones comparables o similares a las que realiza un/a
Programador/a de Sistemas Electronicos 11, 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 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 visua! normal.
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Esfuerzo mentatconsiderable:

En virtud de las disposiciones de ta Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, ta
cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Carrera de Ia

Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el1 de abril de 1997
Aprobado:

-" %&" @%\

Miguel A. Verdiales Carmen L.. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

O/{ﬂ/”/

Aura L.\6dizale? Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA D EL TRABAJO

Trabajo profesicnal relacicnado con la administracion de los recursos humanos en la
Division de Recursos Humanos de la Administracion para el Sustento de Menores (ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

{os (las) ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad colaborande con Analistas o funcionarios de la Division de
Recursos Humanos de mayor jerarquia en la ejecucién de tareas relacionadas con clasificacion
de puestos, retribucion, nombramientos y cambios, reclutamiento, seleccidn, adiestramiento,
servicios y ayuda al empleado. Los {las) empleados (as) trabajan bajo la supervision directa de
un superior jerarquico, quien les imparte instrucciones especificas las cuales se van
generalizando a medida que ios (las) empleados (as) adquieren experiencia y se famitiarizan
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
corraccion y exactitud.

EJEMPLOS OE TRABAJO

Participar en la realizacién de estudios relacionados con las diversas areas de la
administracion de los recursos humanos, tales como: clasificacidon de puestos, retribucidn,
adiestramiento, reclutamiento y seleccién, nombramientos y cambios y servicios y ayuda al
empleado.

Analizar y estudiar tas peticiones de transaccicnes de personal relacionadas con su area
de trabajo, tales como: reclasificacion de puestos, pasos per mérito, 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 peticiones vy redactar
comunicaciones o informes relacionados con las transacciones bajo su atencién.

Evaluar solicitudes de acomodo razonable y ofrecer recomendaciones.
Ofrecer orientacién yfo consuitas a los (las) empleados (as) cuando sea requerido.

Analizar, estudiar peticiones de tramites relacionados con solicitudes de Estados de
Cuenta, reembalso 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 o trarnitar las transacciones. - - - :
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CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen la administracion de
los recursos humanos.

Algun conocimiento de la estructura organizacional de ASUME.

Algln conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a la Administracién
para el Sustento de Menores.

Habilidad para analizar leyes, Reglamentos y otros documentos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerate de una institucion universitaria acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJQ

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

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



Clase revisada, efectivo a JUN b [ERR]
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la administracién de los recursos humanos en la
Division de Recursos Humanos de ia Administracion para ei 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 relacionado con la aplicacién de leyes, reglamentos, normas y
procedimientos utilizados en las distintas fases de administracion de los recursos humanos, tales
como: clasificacién de puestos, retribucion, nombramientos y cambios, adiestramiento,
reclutamiento y seleccién 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 supervision general de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones generales sobre
tas funciones comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas o
imprevistas. Ejercen un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio con sujeccion
a las leyes y reglamentos aplicables a la administracién de los recursos humanos. Su trabajo se
eval(a por los resultados obtenidos, mediante reuniones de supervisién y por ios informes que
somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realizar estudios variados de una o varias de las areas relacionadas con la
administracion de los recursos humanos, tales como: clasificacion de puestos,
refribucién, reclutamiento. seleccién, adiestramiento, nombramientos y cambios,
servicios y ayuda al empleado.

Analizar, auditar puestos y someter recomendaciones sobre solicitudes de
reclasificacién, creacion, actualizacién, transferencias, equivalencias, conversion de
puestos, cambios de categorias, diferenciales, sueldos via excepcién y exiensiones de
escalas entre ofras. -

Preparar, custodiar, controlar y actualizar el Registro de Empleados del personal del
Servicio de Canfianza y de Carrera de la ASUME.

Participar en el mantenimiento de los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Refribucion.

Entrevistar y orientar a candidatos a empleo, traslados, ascensos, descensos o
reingresos de la Administracion.

Recopilar datos, informacion o los documentos necesarios para redactar informes y
comunicaciones relacionadas con [os asuntos bajo su atencicn.

Participar en la identificacion y la organizacion de las necesidades de adiestramiento y
en la busqueda de los recursos apropiados. S ' ' '
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Preparar Normas de Reclutamiento conforme al Plan de Clasificacion de Puestos.
Establecer y mantener registros de elegibles para cubrir necesidades en la agencia.
Participar en el disefio y establecimiento de sistemas de evaluacion de empieados.

Orientar a la gerencia o supervisores sobre los procedimientos © documentos necesanos
para tramitar una transaccién de personal.

Analizar y evaluar resumés para determinar las clases para las que relne requisitos
minimos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y principios que rigen ta administracion
de los recursos humanos.

Conocimiento de la estructura organizacional de ASUME.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a la Administracién para el
Sustento de Menores.

Conocimiento de la estructura organizacional de ASUME y de los programas que
administra.

Algln conocimiento sobre las técnicas de entrevista.

Habilidad para analizar ieyes, reglamentos y otros documentos.

Habilidad para realizar entrevistas y obtener informacién.

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.
Habifidad para redactar y presentar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras sencillas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachilterato de una institucion universitaria acreditada.
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Das (2) afias de experiencia en trabajos refacionados con la administracidn de los
racursos humanas, an funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
(a) Analista de Recursos Humanas |, en el Servicio de Carrera de la Administracion para
el Sustento de Menores

PERIODO PROBATORIQ

Seis {6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesges normal.

Esfuerzo fisica asociads a frabajo sedentario, que incluye estar sentado (a) ala mayor
parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de quince (15) safidas al afio dentro del turno de trabajo

Clase revisada, efectivo a FEB 01 2000

En San Juan, Puerto Ricoa Too o< Z24iD

cdo. Miguel A. Verdiales
Administrador
Administracion para ef
Sustento de Menores

Lcda. Maribel Rodrigdiez Hamos
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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' NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionade con la administracion de los recursos humanos en la
Divisién 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 irabajo complejo en
la preparacién de aspectos relacionado con la aplicacion de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos utilizados en tas distintas fases de la administracién de los recursos humanos, de
la Division de Recursos Humanos como lo son; clasificacidn de puestos, retribucion,
nombramientos y cambios, adiestramiento, reclutamiento y seleccién.  Trabajan bajo la
supervision de un superior jerérquico quien le imparte instrucciones generales sobre las
funciones a realizar. Ejercen iniciativa e independencia de criterio, en armonia con la tegislacion
y reglamentacién aplicable. Ei trabajo se evalGa mediante reuniones y por el resultado de los
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisar y coordinar los trabajos relacionados con aspectos de clasificacion vy
retribucién, reclutamiento y seleccion o nombramientos y cambios.

Realizar y coordinar estudios de revision de especificaciones, adicion, eliminacién y
consalidacion de clases correspondientes 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 refribucién superiores, diferenciales, extension de escalas y sueldos via
excepcion.

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

Coordinar y efectuar estudios para establecer normas de reclutamiento.
Sustituir al (a la) Supervisor (a) de Recursos Humanos

Colaborar con la elaboracién de la planificacion y formulacién de normas vy
procedimientos de trabajo.

Coordinar y desarrollar monitorias refacionadas con las transacciones, tramites,
procedimientds, archivo y manteriimiento de’ expedientes, asi como las auditorias
internas de sxpedientes. ' '

Realizar auditorias en situaciones donde la transaccion requiere la evaluacidn extensa
de aspectos técnicos, estructurales y otros que afecten el resultado de la peticion,
ademas de preparar informes detallados con sus recomendaciones.
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Asesorar a la gerencia y supervisores (as) y empleados {as) sobre aspectos tecnicos de
su area de trabajo, tales como: peticiones de creaciones de puestos, métodos de
reciutamiento, preparacién y administracion de adiestramientos y otros, brindando la
informacion requerida.

Colaborar con su supervisor (a) en la identificacién de problemas y recomendacion de
aiternativas para su solucion.

Redactar cartas, memorandocs e informes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y principios que rigen 1a
administracidn 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 ia
Administracién para el Sustento de Menares.

Conocimiento de la aplicacién de las técnicas de entrevista para la realizacion de
auditorias. ’

Algtin conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.
Habilidad para analizar leyes, reglamentos y otros documenics.

Habilidad para realizar entrevistas 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

Bachiiterato de una instifucién universitaria acrediiada.
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Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con la administracion de los
recursos humanas, uno {1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un {a) Analista de Recursos Humanos lI, en el Servicic de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (8) meses.

CONDICIONES DE TRABAJQ

Ambiente de trabajo y expesicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzoc mental moderado,

Se requieren mas de quince (15) salidas dentro del turno de trabajo.

Clase revisada, efectivo a FEB B 1 2[]["1

En uan, Puerto Ricca 7 +=%

W&ﬂ

££do.Miguel A. Verdiales
Administrador
Administracicn para el
Sustento de Menores

Lcda, Maribel Rodriguez Ramos -
Administradora

Oficina Central de Asesoramiente Laboral
Y Administracion de Recursas Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en comprobar las
operaciones fiscales de la Administracién para el Sustento de Menores, para determinar

su conformidad con las leyes y reglamentos vigentes administrados por el Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de moderada
complejidad en la auditoria de las transacciones fiscales para determinar su conformidad
con las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos. Trabajan bajo la supervisidn
directa de un/a auditor/a de mayor jerarquia. Reciben instrucciones especificas en cuanto
al plan de trabajo, pero ejercen alguna iniciativa e independencia de criterio en la
aplicacion de las practicas y procedimientos establecidos en la profesién. El trabajo se
revisa a su terminacién para comprobar exactitud, correccion y conformidad con las
instrucciones impartidas, en reuniones de supervisién o mediante los informes que rinden.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Trabajar con auditoresfas de clasificacion superior en las intervenciones de las
operaciones fiscales para determinar la legalidad y correccién de las cuentas, fondos,
ingresos y desembolsos efectuados conforme a las reglamentaciones federales y estatales
aplicables. :

Preparar los informes correspondientes sobre el resultado de las auditorias realizadas.

Dar seguimiento a las areas fiscalizadas para verificar que las diferencias encontradas en
las auditorias sean corregidas.

Intervenir en el manejo de los fondos utilizados para contratos, propiedades y otros gastos
para verificar que se proceda conformie a ios reglamentos aplicables.

Intervenir los documentos contables, conciliaciones, estados financieros, planillas de
patronos e individuos para determinar su situacién econdmica a los fines de fijar el monto
contributivo de acuerdo a las diferentes leyes y reglamentos federales y estatales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos de contabilidad.

Conocimiento de los principios que se aplican en la auditoria y/o la intervencion de
cuentas.
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Conacimiento ~de TaTegistacionyTeglamentacion —que-gobierna—ta—contabilidad-—-——-———

presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad publica.

Conocimiento de las técnicas de investigacion. _

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para redactar informes técnicos propios de su trabajo.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision en forma escrita y verbal.
Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

}

Destreza para operar calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una institucion educativa acreditada con
dieciocho (18) créditos en contabilidad, que incluya un curso en auditoria.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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 moderado.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio, incluyendo permanecer fuera del hogarde 1a 3
noches.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede, la
cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Carrera de la
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Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de abril de 1897

Aprobado:

%ﬁ— @%\
Miguel A. Verdiales Carmen L.. Rodriguez de Rivera
Administrador , Secretaria
-Administracion para eb——— Nepartamento de la Familia

Sustento de Menores
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Aura L. Gor}zéléé Rios
Directora
Oficina Central de
Administracién de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en comprobar las
operaciones fiscales de la Administracidn para el Sustento de Menores, para determinar

su conformidad con las leyes y reglamentos vigentes administrados por el Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de complejidad
y responsabilidad en la auditoria de las transacciones fiscales efectuadas para determinar
su conformidad con las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos. Trabajan bajo
l& supervision general de un/a auditor/a de mayor jerarquia. Reciben instrucciones
generales en los aspectos comunes del trabajo. Ejercen un grade moderado de iniciativa
y criterio propio en el desempefio de su labor. Su trabajo se revisa mediante el analisis de
los informes que rinden, ademas de reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Intervenir las operaciones fiscales para determinar la legalidad y correccion de las
cuentas, fondos, ingresos y desembolsos efectuados conforme a las reglamentaciones
federales y estatales aplicables.

Preparar los informes correspondientes sobre el resultado de las auditorias realizadas.

Dar seguimiento a las recomendaciones efectuadas a las areas fiscalizadas para verificar
que las diferencias encontradas en las auditorias sean corregidas.

intervenir en el manejo de los fondos utilizados para contratos, propiedades y ofros gastos
para verificar que se proceda conforme a los reglamentos aplicables.

Intervenir los documentos contables, conciliaciones, estados financieres, planillas de
patronos e individuos para determinar su situacién econémica a los fines de fijar el monto
contributivo de acuerdo a las diferentes leyes y reglamentos federales y estatales.

Adiestrar personal de menor jerarquia en las técnicas y procedimientos a seguir en las
auditorias. '

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos de contabilidad.
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Conocimients considerable d& 168 principios que s& aplican en 1a auditonia y/o intérvencion
de cuentas. .

Conocimiento considerable de la legislacién y reglamentacion que gobierna la contabilidad
presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad publica.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.

Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para redactar informoz #3cnicos propios de su trabajo.

Hébilidad para comunicarse con claridad y precisién en forma escrita y verbal.
Habilidad para realizar computos mateméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para transmitir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza para operar calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

‘Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucién educativa acreditada con
dieciocho (18) créditos en contabilidad, que incluya un curso en auditoria.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo de auditoria, uno (1) de estos en funciones
comparables o similares a las que realiza un/a Auditor/a |, en el Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAIO

Ambiente de trabajo que envueive expaosicion a riesgos 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 moderado.

Esfuerzo mental moderado.
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Se requieren mas de 15 salidas al afio, incluyendo permanecer fusradetrhogarde a3
noches.

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

Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de  abril de 1997
Aprobado:
%;@ - M_,_
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia
Sustento de Menores
/) A e
Aura L.\Géﬁ\z/élé{‘c Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en la supervisién de
actividades para la comprobacién de las operaciones fiscales de la Administracion para
el Sustento de Menores, para determinar su conformidad con las leyes y reglamentos
vigentes en el Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de complejidad
y responsabilidad en la direccion de una unidad de intervencion donde se realizan
auditorias de transacciones fiscales, que conllevan un alto grado de variedad y
complejidad operacional y programatica. Son responsables de la implantacion y
cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que administran las diferentes unidades.
Trabajan bajo fa supervision general de un superior jerarquico. Ejercen iniciativa y criterio
propio en el desempefio de su labor siguiendo las practicas y procedimientos aceptables
en la profesidn. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar una unidad de auditoria en la
comprobacion de las operaciones fiscales, para determinar la legalidad y correccion de las
cuentas, fondos, ingresos y desembolsos efectuados conforme a los regltamentos
federales y estatales aplicables.

Revisar y aprobar los informes de intervencién que prepara el personal bajo su
supervision.

Preparar informes para someter a la gerencia sobre las intervenciones practicadas.
Asesorar al persoita! gerencial en todo lo relacionado con los aspectos fiscales.

Comparecer en calidad de perito ante los Tribunales de Justicia y en vistas
administrativas.

Evaluar los controles internos de las unidades con el fin de hacer las recomendaciones
necesarias para el mejoramiento de las operaciones fiscales.

Dar seguimiento a las recomendaciones efectuadas en los informes de auditoria para
verificar que las diferencias encontradas sean corregidas.
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Adiestrar el personal bajo su supervision en fas tecnicas y metodos a seguir enias
auditorias.

Estudiar la reglamentacion estatal y federal que afecta la asignacion y manejo de fondos
publicos para determinar la conformidad de los procedimientos de la administracién con
estas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de los principios, técnicas y métodos de contabilidad.

Conocimiento amplio de los principios que se aplican en la auditoria y/o la intervencion de
cuentas.

Conocimiento amplio de la legislacion y regiamentacion que gobiermna la contabilidad
presupuestaria y el manejo de fondos y propiedad publica.

Conocimiento amplio de las técnicas de investigacion.
Conocimiento amplio de los principios de administracion.
Habilidad para analizar documentos fiscales.

Habilidad para redactar informes técnicos propios de su trabajo.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision en forma escrita y verbal y para
preparar informes de trabajo.

Habilidad para realizar cémputos metematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para dirigir y supervisar el trabajo de grupo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destréza para operar calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa acreditada con

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo de auditoria, dos (2) de estos en funciones
comparables o similares a las que realiza un/a Auditor/a Il, en el Servicio de Carrera de
la Administracion para el Sustento de Menores.



AUDITOR/A PROGRAMATICO/A

Naturaleza del Trabajo

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

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 | 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 de trabajo generales de un/a superior jerarquico y
la revision se efectila a base a los resultados de su labor.

Eiemplos de Trabaio

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

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

Redactar informes conteniendo los hailazgos, 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 organizacion de talieres y otros recursos educativos.

Someter recomendagiones para e! mejoramiento de la calidad de los servicios que

se prestan a la clientela.

Preparar planes de trabajo y los 1nformes periodlcos que !e sean requerldos



Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

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

Conocimiento amplio del idioma inglés. -
Conocimiento 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 la aplicacién de las técnicas de investigacién y entrevista.
Destreza en la redaccion de informes.
Preparacion Académica y Experiencia Minimas
Bachillerato de una institucién docente acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo relacionado con la evaluacion de casos
relacionados con el sustento de menores, uno (1) de éstos en funciones comparables o

similares 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
Cuatro (4) 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.
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Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de 1 a 5 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamento de Personal, -
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de! Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de  marzo de 1986.

Aprobadgd: IJUL 0 1 1996

00 it o ctinE (p >

Migusl A.Yérdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

/&-—4
Aura L. GoyizéleZ Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas auxiliares de contabilidad
relacionadas con valores por concepto de pensiones alimentarias y corn otras operaciones
fiscales que se efectian en fa Administracion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de alguna
complejidad y responsabilidad que consisten en llevar a cabo una variedad de tareas de
contabilidad refacionadas con el tramite y control de los valores por concepto de pensiones
alimentarias que maneja la Administracién para el Sustento de Menores. También se
ejecutan tareas relacionadas con otras operaciones fiscales de la  Administracion.
Responden a un/a superior jerarquico y realizan su trabajo siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Las instrucciones de trabajo son por o comin generales,
excepto en situaciones nuevas o no rutinarias. La revision puede ser general o detallada
para verificar 1a correccion de las tareas realizadas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara una variedad de formularios utilizados en el control y tramite de valores
recibidos y distribuidos asi como de otras transacciones fiscales.

Entra al sistema computadorizado datos relacionados con diversas transacciones
fiscales.

Prepara una variedad de certificaciones tales como: de estados de cuenta,
beneficios recibidos por la familia, balances de cuenta y otras simnilares. ]

Verifica datos relacionados con pagos, deudas y otras obligaciones.
Hace ajustes en los registros fiscales cuando sea necesario.
Mantiene actualizados fos distintos archivos de fa oficina.

Prepara los informes periddicos que se requieran.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 1
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Ofrece informacién sobre los asuntos-bajo su jurisdiccién a clientes, abogados/as y

otras personas autorizadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento elemental de teneduria de libros o contabilidad.

Algiin conocimiento del trabajo general de oficina.

Algtin conocimiento de la operacién de computadora personal.

Alglin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

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.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3} 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 ocasionaimente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 2
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Clase revisada efectivo al QLU 1 D W99

En San Juan, Puerto -Rico a FEB 01 20u0
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Miguel A. Verdiales Morales jeVarela de Llavona K
Administrador Secretaria
Administracion para el Sustento Departamento de la Familia

de Menores

Wt Ritrdr Lo

Maribel Rodrighitz Bamos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 3
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Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacion del equipo para procesar datos.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas T

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por cursos en
procesamiento de datos que incluya programacion.

Un (1) afio de experiencia en procesamiento electrénico de datos, incluyendo
programacion.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

NI
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Habilidad para entender y seguir instruéciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en la operacion de!l equipo para procesar datos.

Preparacion Academica y Experiencia Minimas | | o

Graduacién de escuela superior acreditada, suplementada por cursos en
procesamiento de datos que incluya programacion. ‘

Un (1) ario de experiencia en procesamiento electronico de datos, incluyendo
programacion,

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normai.

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.

No se requiere viajar.
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En virtud de {as disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacioén del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de  marzo de 19986.

Aprobado_ kUL 0 1 1396

Miguel A. &rdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera.
Administrador Secretaria '
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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AUXILIAR DE PROGRAMACION DE SISTEMAS ELECTRONICOS

Naturaleza del Trabajo

. Trabajo tecnico en el campo del procesamiento electronico de datos que consiste
en desempefiar tareas auxiliares a la programacion.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complejidad y responsabilidad que consisten en asistir a los/ias programadores/as
en el desemperio de sus funciones. E! trabajo incluye realizar tareas oficinescas.
Ejecutan su trabajo siguiendo instrucciones especificas o generales de unfa superior
jerdrquico de acuerdo a la naturaleza de la encomienda y aplicando las técnicas propias

de su campo de trabajo. La revision puede ser detallada o general segin aplique para
comprobar su correccion.

Ejemplos de Trabajo

Asistir a los/las programadores/as en el desarrollo y mantenimiento de programas.

Instalar los diferentes programas que se utilizan.

Procesar informacion usando los sistemas federales relacionados con sustento de
menores.

Adiestrar a usuarios/as en el uso de los programas.
Instalar equipo para el funcionamiento de ias computadoras.
Realizar tareas oficinescas tales como: recibo, distribucion y archivo de cartas y

otros documentos, operar la computadora personal para la preparacion de cartas y otros
documentos, atender llamadas telefénicas y otras similares.

Conocimientos, Habilidades v Déestrezas Minimos

- Conocimiento basico de las técnicas relativas al disefic de programas para el
procesamiento electrdnico de datos.

Conocimiento del funcionamiento del equipo usado para procesar datos.

Habilidad pafa entender y seguir instrucciones de trabajo.
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturalezé del Trabajo

Trabajo de oficina, a nivel de ingreso, cuya ejecucion requiere el uso de sistemas
computadorizados, procesador de palabras o0 maquina de escribir. T

Aspectos Distintivos del Trabajo

Losflas ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de alguna complejidad y responsabilidad que envuelven el uso de sistemas
computadorizados, procesador de paiabras o maquina de escribir y frabajo general de
oficina. En ocasiones puede requerirse transcribir material en el idioma inglés. El trabajo
se ejecuta con alguna iniciativa e independencia de criterio en la aplicacion de la
reglamentacidn, procedimientos, conocimientos y destrezas adquiridos para este tipo de
trabajo. Reciben instrucciones detalladas de un/a superior jerarquico, las cuales se van
generalizando conforme aumenta su nivel de capacitacion. La revisidn del trabajo se
efectia durante el proceso o a su terminacién para verificar correccion.

Eiemplos de Trabaio

Pasar a méquina de escribir o sistemas computadorizados cartas, memorandos,
escritos legales, informes, certificaciones, notificaciones, hojas de trémite, tablas, listados
y otras comunicaciones relacionadas al érea o unidad de trabajo asignada.

Colaborar en el proceso de archivar documentos en los expedientes asi como
mantener organizados los archivos en el area de trabajo asignada.

Lienar formularios a maquina.
Mantener controles sencillos.

Colaborar en e}.proceso de recibir, clasificar y distribuir correspondencia y
documentos.

Utilizar los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora, méaquina de
facsimil, entre otros.

Atender llamadas telefénicas y ofrecer la informacién solicitada o referirlas al/a la
funcionario/a que corresponda.

Colaboraren la entrada de datos al sistema computadorizado.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Algun conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.

Alguin conocimiento de los principios y précticas aplicables a las actividades de
archivo de documentos.

Algun conocimiento del uso de procesadores de palabras.

Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas rejaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de maquinas de oficina tales como procesador de

palabras, computadora personal, maquina de escribir, calculadora, y ofras comunes de
oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacién de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por
cursos en procesamiento de informacién, mecanografia y/o procesamiento de palabras.

Periodo Probatorio
Tres ('3) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normai.

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.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de Marzo de 1996.

: {JUL 0 11996
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Miguel & Verdiales : Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador : + Secretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

/\_/

Aural. G nzal‘éz Rios
Dxrector

Oficina Central de
Administracién de Personal
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina cuya ejecucion requiere el uso de sistemas computadorizados,
procesador de palabras o maquina de escribir. o

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de complejidad limitada que envuelven el uso de sistemas
computadorizados, procesadores de palabras o maquina de escribir y trabajo general de
oficina. En ocasiones puede requerirse transcribir material en el idioma inglés. Ejecutan
su trabajo bajo instrucciones generales de un/a superior jerarquice y ejerciendo alguna
iniciativa e independencia de criterio en la aplicacion de la reglamentacion,
procedimientos, conocimientos y destrezas adquiridos para este tipo de trabajo. La
revision del trabajo se efectlia durante el proceso o a su terminacién para verificar su
correccion y conformidad con las normas aplicables.

Fiemplos de Trabajo

Pasar a maqguina de escribir o sistemas computadorizados cartas, memorandos,
escritos legales, informes, certificaciones, notificaciones, hojas de tramite, tablas, listados
y otras comunicaciones relacionadas al area o unidad asignada.

Archivar documentos en los expedientes y documentos en general asi como
mantener organizados los archivos en el érea de trabajo asignada.

Lienar formularios a maquina.
Mantener controles de alguna complejidad.
Recibir, clasificar y distribuir correspondencia y documentos.

“Utilizar los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora, maquina de
facsimil, entre otros.

Atender llamadas telefénicas y ofrecer la informacidn solicitada o referirlas alfala
funcionario/a que corresponda. ' ‘

Redactar cartas sencillas cuando se le requiera.



[V

Entrar datos al sistema computadorizado.

Colaborar en el registro diario de correspondencia que se recibe en la oficina en
la cual trabaja. '

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.

Conocimiento de los principios y préacticas aplicables a las actividades de archivo
de documentos.

Conocimiento del uso de procesadores de palabras.

Algtn conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de maquinas de oficina tales como procesador de
palabras, computadora personal, maquinilla, calculadora, y ofras comunes de oficina.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada, que incluya o esté suplementada por
cursos en procesamiento de informacion, mecanografia y/o procesamiento de palabras.

Un (1) afio de experiencia en trabajo de oficina que incluya mecanografia, en

_funciones comparables o similares a las que realiza un/a Auxiliar de Sistemas de Oficina

| en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores.
Periodo Probatorio
Tres (3) 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 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que

antecede, 1a cual forma parte del Pian de Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel 1de marzo de 1996.

TJUL 0 11995 '

Aprobadp:

Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el ' Departamento de la Familia

Sustento de Menores
/
/ v
Aura L. Gorizalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal

=



AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA III

Naturaiezé del Trabajo

Trabajo de oficina cuya ejecucidn requiere el uso de sistemas computadorizados,
procesador de palabras o méaquina de escribir. -

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clases son responsables de
realizar tareas de moderada complejidad y responsabilidad respecto al nivel anterior que
envuelven el uso dé sistemas computadorizados, procesador de palabras o maquina de
escribir y otras labores de oficina de diversa indole. En ocasiones puede requerirse
transcribir material en el idioma inglés. Ejecutan su trabajo bajo instrucciones generales
de un/a superior jerérquico aplicando un grado moderado de iniciativa e independencia
de criterio conforme a la reglamentacién, procedimientos, conocimientos y destrezas
adquiridos para este tipo de trabajo. Pueden colaborar en la supervisién o estar a cargo
de personal de menor ]erarqwa l.a revision del trabajo se efectda a su terminacion para
comprobar su correccion.

Eiemplos de Trabajo

Pasar a magquina de escribir o sistemas computadorizados cartas, memorandos,
escritos legales, informes, certificaciones, notificaciones, hojas de tramite, tablas, listados
y otras comunlcac:ones relacionadas al area o unidad asngnada

Archivar documentos en los expedientes y documentos en general asi como
mantener organizados los archivos en el area de trabajo asignada.

Llenar formularios a maquina.
Mantener controles de mayor complejidad.
Recibir, clasificar y distribuir correspondencia y documentos.

Utilizar los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora, maquina de
facsimil, entre ofros.

Atender ilamadas telefénicas y ofrecer la informacién solicitada o referirlas al/a la
funcionario/a que corresponda.
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Redactar cartas de alguna complejidad relacionadas con asuntos de su area de
trabajo cuando le sea requerido.

Colaborar con personal de mayor jerarquia para controlar y custodiar el registro
diario de correspondencia, asistencia y otros, de la oficina en la cual trabaja.

Colaborar con elfla Técnico de Sistemas de Cficina cuando se le requiera.
Hacer célculos matematicos sencillos. .

Concomientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las técnicas y préacticas de oficina.
Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Conocimiento de los principios y practicas aplicables a las actividades de archivo
de documentos.

Conocimiento del uso de procesadores de palabras.

Algdn conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo a personal de mencr‘jerarquia.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para eétablecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de maquinas de oficina tales como: procesador de
palabras, computadora personal, maquina de escribir, calculadora, y otras comunes de
oficina. :

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada, qué incluya o esté suplementada por
cursos en procesamiento de informacidén, mecanegrafia y/o procesamiento de palabras.
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Dos (2) afios de experiencia en trabajo de oficina, uno (1) de éstos en funciones
comparables o similares a las que realiza un/a Auxiliar de Sistemas de Oficina Il en el
Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.
Periodo Probatorio
Tres (3) meses. ‘ : -
Condicjones 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 ocacionaimente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mentai normal.

No se requiere viajar.

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 de! Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de marzo de 1996.

Aprobade” | JUL 0 11996
D .

s J/E

‘Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el - Departamento de la Familia

Sustento de Menores

///\_/\ L
Aura L. Gonzaléz Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo de la contabilidad relacionado con los [ibros,
cuentas y demas comprobantes o documentos fiscales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar
tareas de alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con los procesos contables en
la Administracién para el Sustento de Menores. Trabajan bajo {a supervision directa de un
superior jerarquico quien les imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
trabajo y especificas ante cambios en los procedimientos vigentes. Ejecutan su trabajo con
alguna iniciativa e independencia de criterio enmarcada en la reglamentacion fiscal
establecida. Su trabajo se revisa durante su ejecucién o a su terminacion para verificar su
correccion y conformidad con las normas aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Preinterviene comprobantes de ingreso o de pago y otros documentos fiscales.

Lleva registros o libros, donde se anoten transacciones de contabifidad para conciliar
o cuadrar cuentas y preparar los informes correspondientes.

Prepara facturas al cobro de acuerdo a las asignaciones y fondos a acreditarse y
determina fas cantidades de cada concepto en la nomina general y prepara los informes
correspondientes.

Prepara registros de néminas de sueldos incluyendo la agrupacion por unidades y
subunidades presupuestarias, {as asignaciones y fondos federales y estatales.

Determina las cantidades de cada concepto en [a némina general o las cantidades a
cobrar en los casos de pago y repago en exceso, haciendo los asientos en {os registros.

~ Prepara restimenes de nominas con sus créditos y débitos correspondientes.

Supervisa oficinistas y auxiliares de contabilidad.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 1
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Interpreta cartas circulares y reglamentos relacionados con el trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Alglin conocimiento de los principios y practicas de contabilidad ¢ de intervencion
de cuentas.

Algiin conocimiento de [a legislacion y reglamentacién sobre recaudacién y
desembolsos de fondos. '

Algin conocimiento del trabajo general de oficina.

Alglin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para hacer cdlculos matematicos.

Habilidad para asignar y revisar trabajo de personal subalterno.
Habilidad para establecer mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de calculadoras y/o computadoras, de ser requerido.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién 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) afio de experiencia en trabajo sub-profesional de contabilidad; en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un/a Auxiliar de Contabilidad, en el
Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO
B .Ambiént.e de traba;o y eXposicién a riesgos n.o.rmél.

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

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 2
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Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.
No se requiere viajar. geC. 1 8 4089

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 4.2 de la Ley Nam. 5 de 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segin enmendada, por Ia
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

Aprobado: :
%Z‘ . M
% /W
Miguel A. Verdiales Varela de Llav
Administrador Secretaria
Dep

Administracion para el Sustento mento de la Familia
de Menores

Ao i Dot

Maribel RodriguezRamos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES : 3
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo de la contabilidad relacionado con los libros,
cuentas y demds comprobantes o documentos fiscales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar tareas
de alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con los procesos contables en Ia
Administracién para el Sustento de Menores. Pueden estar a cargo de una unidad fiscal o
supervisar personal de menor jerarquia. Trabajan bajo la supervision general de un
superior jerdrquico de quien reciben instrucciones generales en los aspectos comunes del
trabajo y especificas ante cambios en los procedimientos vigentes. Ejecutan su trabajo con
un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio, enmarcado en Ia
reglamentacion fiscal establecida. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes
que rinden a su supervisor/a y por la comprobacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Evalua todas Jlas actividades relacionadas con la preintervencion de los.
comprobantes de pago que se originan en las diferentes secciones y de otros documentos
fiscales. )

Evalua fas actividades relacionadas con la contabilidad de los fondos, asignaciones
presupuestarias y de las transacciones fiscales de la Administracion.

Realiza reconciliaciones, ajustes y analiza los estados financieros y balances a las
cuentas.

Procesa, revisa, aprueba o certifica los documentos para [as diversas transacciones
fiscales que sean requeridos.

Orienta a los/las Auxiliares Fiscales de menor jerarquia y otro personal con relacion
a los sistemas y procedimientos en uso y hace recomendaciones sobre el particular.

Redacta y revisa correspondencia y prepara informes de trabajo.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 1
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Interpreta cartas circulares y reglamentos refacionados con el trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

: Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad 6 de intervencion de
cuentas.

Conocimiento de la legislacién y de Ia reglamentacion sobre recaudacion y
desembolso de fondos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas del trabajo de oficina.

Habilidad para asignar y supervisar el trabajo de un grupo de empleados de menor
jerarquia.

Habilidad para hacer cdmputos matematicos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de calculadoras o computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

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.
Dos (2) afios de experiencia en trabajo sub-profesional de contabilidad; uno ({} de estos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un/a Auxiliar Fiscal 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 exposicidén 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.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 2
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Esfuerzo mental moderado.
No se requiere viajar.

Clase revisada efectivoal DEC 16 1993
En San Juan, Puerto Rico F£8 O 1 2000

Aprobado:

e s

Miguel A. Verdiales Morales
Administrador

Administracion para el Sustento
de Menores

Maribel Rodriguet Ramos
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 3
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AUXILIAR FISCAL HI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina en el campo de la contabilidad relacionado con fos libros,
cuentas y demas comprobantes o documentos fiscales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de realizar tareas
de complejidad y responsabilidad que comprenden Ia planificacion, direccion, supervisién
y coordinacién de una unidad de contabilidad presupuestaria o de pre-intervencion de
transacciones fiscales, en a3 Administracion para el Sustento de Menores. Reciben
instrucciones generales de un superior jerdrquico y ejecutan su trabajo con procedimientos
y reglamentos establecidos. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que
rinden y por fa comprobacion de los resultados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, supervisa, planifica y coordina las actividades relacionadas con Ia

contabilidad de los fondos y asignaciones presupuestarias de las transacciones fiscales de la
Administracion.

Dirige todas las actividades relacionadas con la pre-intervencion de los documentos
fiscales.

Dirige las actividades relacionadas con las reconciliaciones, ajustes y andlisis de los
estados financieros.

Se responsabiliza de la custodia y mantenimiento de los registros y cuentas
coirespondientes de su irea.

Procesa, revisa, aprueba o certifica los documentos para las diversas transacciones
fiscales que realizan, lo que puede incluir el asesoramiento con relacion a las actividades de
compra, propiedad y suministros de la Administracion.

Interpreta cartas circulares y reglamentos relacionados con el trabajo.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 1
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S Hace recomendaciones_para_el mejoramiento_de [os sistemas y procedimientos

fiscales.

Asesora a funcionarios superiores y otro personal en cuestiones de contabilidad
fiscal.

Redacta y revisa correspondencia y prepara informes de trabajo.

Prepara informes de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas de contabilidad & de
intervencion de cuentas.

Conocimiento considerable de los procedimientos, legislacién y reglamentacion
sobre la contabilidad.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para asignar, dirigir y supervisar el trabajo de un grupo de empleados/as
de menor jerarquia.

Habilidad para analizar datos, llegar a conclusiones, preparar informes y hacer
recomendaciones al efecto.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de calculadoras o computadoras. .

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada, que inciuya o esté suplementada por un
curso en Teneduria 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/a Auxiliar Fiscal I, en
el Servicio de Carrera de [a Administracién para el Sustento de Menores.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 2
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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.

Clase revisada efectivo al ;3= § 5 1598
En San Juan, Puerto Rico =~ &1 2000
Aprobado:

%@z S

Henee) Vot o
Miguel A. Verdiales Morales gﬂVarela de Llavona
Administrador |

Secretaria
Administracién para el Sustento Departamento de la Familia
de Menores

R YRy -

Maribel Rodriguéz Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES 3
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.CONTADOR/A|

Naturaleza del Trabaijo -

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad relacionado con las operaciones
fiscales de [a Administracion para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trébajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad desempefiando diversas tareas que conllevan el manejo
de cuentas, libros y otros documentos fiscales. El trabajo incluye colaborar en la
intervencion, verificacion y registro de documentos fiscales.  Por lo general reciben
instrucciones especificas de unfa superior jerarquico y ejecutan su labor de conformidad
con las practicas y los procedimientos aceptados por la profesion y la reglamentacion que
rige la utilizacion de fondos pUblicos. Tienen-alguna iniciativa e independencia de criterio
al tomar decisiones relativas a los aspectos rutinarios de su trabajo, pero consuitan a su
supervisor/a cuando le surgen situaciones nuevas. Su trabajo se revisa a la terminacion

de cada tarea para verificar la correccién y conformidad con las normas, controles y
procedimientos establecidos:

Eiemplos de Trabajo

Verificar y revisar documentos fiscales provenientes de las actividades realizadas
en la Administracion, incluyendo los cheques emitidos y las ndminas de sueldos, jornales,
por contrato y otras.

Recopilar datos para las reconciliaciones bancarias y preparar las hojas de trabajo
correspondientes. : :

Registrar asientos en libros subsidiarios de contabilidad.

_Preparar, cotejar y/o actualizar listados y mantener registros y otros controles
fiscales.

Colaborar en el cuadre de cuentas, preparacion de resumenes de cuentas, cierre

-de libros y la preparacion periddica de informes de naturaleza contable recopilando la

informacién necesaria yfo haciendo célculos matematicos.

Preparar desgloses de fondos y llevar el conirol de gastos por partidas.
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Participar en la redaccidn de una diversidad de informes financieros.

Colaborar en la conciliacion de los balances de los subsidiarios internos con los
balances del Departamento de Hacienda y corregir las discrepancias.

Colaborar en el proceso de contabilizar documentos fiscales tales como:
comprobantes de pago, obligaciones de fondos, peticiones de linea de crédito, solicitudes
y 6rdenes de compra, obligaciones internas de gastos de viaje y ofros.

Colaborar en el registro en el Mayor de Asignaciones de los documentos fiscales
de ingresos y desembolsos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
Conocimienta de los principios y practicas de |la contabilidad.

Alguan conocimiento de la leyes y reglamentos que regulan los asuntos fiscales
gubernamentales.

Habilidad para hacer cémputos matematicos con rapidez y precisién.
Habilidad para redactar y organizar informes.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de méquinas calculadoras y computadoras.

Preparacién Académica v Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada, que ihcluya quince (15} créditos
en contabilidad.

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



Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 1 a 5 salidas al afo dentro del turno de frabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1 de marzo de 1996.

Aprobado: 'UL» 0 171995

B %;J

Miguel A G/erdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria

Administracion para el Sustento Departamento de la Familia

de Menores

Ay

Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Ceniral de
Administracion de Personal
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CONTADOR/A I

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de fa contabilidad relacionado con las operacmnes
fiscales 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
moderada complejidad que conlleva la intervencidn, verificacion y registro de documentos
fiscales. Reciben instrucciones generales de un/a superior jerarquico en los aspectos
comunes del trabajo y especificas cuando surgen situaciones imprevistas o ajenas al
curso regular del trabajo. - Ejercen un grado moderado de iniciativa e independencia de
criterio al tomar decisiones relativas a los aspectos rutinarios del trabajo y aquellos
inherentes a la profesion siguiendo las normas y/o reglamentacién que rige la utilizacion
de los fondos publicos. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que
rinden y por medio de la comprobacién de los resultados.

Ejemplos de Trabaio

Conciliar diversas cuentas bancarias.

Registrar en el Mayor de Asignaciones los documentos fiscales de ingresos y
desembolsos.

Revisar las conciliaciones preparadas por empleados/as de menor jerarquia.

Contabilizar documentos fiscales tales como: comprobantes de pago, obligaciones
de fondos, peticiones de linea de crédito, sohmtudes y ordenes de compra, obligaciones
internas de gastos de viaje y otros.

Participar en la preparacion de estados financieros.

“Verificar, corregir y cuadrar las transacciones realizadas por personal de menor
jerarquia y comprobar que se hayan preparado con correccion y legalidad.

Conciliar - los ‘balances de los subsidiarios internos con los balances del
Departamento de Hacienda y corregir las discrepancias.

Hacer entradas en el Mayor de Asignaciones de las cuentas principales, analizar
los estados de las cuentas y preparar los informes financieros requeridos.
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Preparar ajustes en una diversidad de cuentas, registrar los asientos

correspondientes en los libros y preparar restimenes de los ajustes originales, retroactivos
y correctivos.

Realizar verificaciones y analisis en las cuentas tales como: cifras de cuentas
estatales y federales, desgloses de asignaciones, peticiones de fondos y otros.

Conocjmientos, Habilidades y Destrezas Minimos
Conocimiento de los principioé y practicas de |a contabilidad.

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

Habilidad para analizar y reconciliar cuentas y realizar otros analisis contables.

Habilidad para preparar informes de contabilidad en forma c;lara Yy precisa.

Habilidad para hacer cdmputos matematicos con rapidez y precision.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejb de maquinas calcuiadoras y computadoras.
Preparacién Académica vy Experiencia Mll'nimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada, que incluya quince (15) créditos
en contabilidad.

Un (1) afio de experiencia en trabajo de contabilidad, en funciones comparables
o similares a las que realiza un/fa Contador/a | en el Servicio de Carrera en la
. Administracién 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.
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Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren de 6 a 15 salidas al afo 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 Pian de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de marzo de 1996.

Aprobadq: 1JUL 0 1 199

@J&Zl/mé:‘ @d

Miguel A Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria :
Administracion para el Sustento Departamento de [a Familia

de Menores '

(L

Aura L. Gonzalez Rios
- Directora

Oficina Central de
Administracién de Personal
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CONTADOR/A Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que conlleva la supervision de
operaciones fiscales en la Administracion para el Sustento de Menores. -

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de
complejidad y responsabilidad que conlleva la supervision técnica del personal que trabaja
en la intervencion, verificacién y registro de documentos fiscales. Pueden tener a su
cargo secciones 0 actuar como subjefes de divisién. Reciben instrucciones de trabajo
generales de un/a superior jerarquico. Ejercen considerable iniciativa e independencia
de criterio al aplicar los principios y métodos de contabilidad, siguiendo las normas y/o
reglamentacion que rige la utilizacién de los fondos publicos.  Su trabajo se revisa
mediante los informes que rinden y mediante la comprobacion de los resultados.

Eiemplos de Trabaijo

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar los trabajos que realiza el personal a su
cargo.

Revisar el trabajo en areas de mayor complejidad relacionadas con las
verificaciones, ajustes de cuentas, conciliaciones, asientos en los libros y comprobacion
de los balances.

Analizar y revisar los informes relacionados con el uso de fondos federales que se
envian a las agencias concernidas.

Adiestrar al personal con respecto a la forma de ilevar a cabo sus tareas.
. . . [T
Preparar peticiones de fondos relacionadas con diversas cuentas.

~Verificar que todos los documentos fiscales que se producen en su érea de trabajo
se preparen de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Registrar en el Mayor General todas las transacciones fiscales por cuentas,
partidas y cajas.

Preparar Comprobantes de Jornal y Correcc10nes de Gastos para con'eglr entradas
en los libros con el Departamento de Hacienda.
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Redactar comunicaciones para la firma de su supervisor/a relacionadas con
asuntos fiscales asi como los informes financieros requeridos.

Asesorar a funcionarios/as de la Administracion y otras agencias en relacidén con
la interpretacion de las normas y la aplicacién del sistema de contabildad.

Preparar los informes financieros requeridos periédicamente. -
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
‘Conocimiento de los principios y practicas de la contabilidad.

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

Conacimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y precisiénf

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras y computadoras.
Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada, que incluya quince (15) creditos
en contabilidad.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo de contabilidad, uno (1) de éstos en
funciones comparables o similares a las que realiza unfa Contadorla Ilen el Servicio de
Carrerade la Admlmstracnon para el Sustento de Menores. -

Periodq Probatorio
Cinco (5) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién 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 moderado.

Esfuerzo mental moderado.

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

Eh virtud de las disposiciones de la Seccidon 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacidén del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de marzo de 1996.

Aprobado: [jyi § 1 1395

Celecclools @ L

[

Miguel A. Verdiales . Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria

Administracién para el Sustento Departamento de la Familia

de Menores

Aura L. Go/niélez Rios
Directora |
Oficina Central de
Administracién de Personal



T

J——

|

CONDUCTOR/A DE VEHICULOS DE MOTOR LIVIANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en conducir un vehiculo de motor asignado a [a
Administracion para el Sustento de Menores para realizar gestiones oficiales de la m
Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complejidad y responsabilidad que consiste en conducir un vehiculo de motor
para transportar funcionarios/as de la Administracién a diferentes lugares en el
cumplimiento de [as funciones de sus cargos. El trabajo incluye transportar
documentos a donde sea menester. Ejecutan su trabajo siguiendo las instrucciones
que le imparta un/a superior jerdrquico a quien responden y cumpliendo con las
normas establecidas para operar vehiculos de motor. La revision se efectia mediante
la verificacion del cumplimiento con las normas e instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Transportar funcionarios/as de la Administracién a los diferentes lugares que le
requiera el cumplimiento de sus deberes. ‘ '

Transportar documentos y paquetes remitidos por la Administracion o enviados
a ésta.

Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones de funcionamiento.

Mantener los registros que se le requieran para el adecuado control del uso del
vehiculo asignado. ‘

Rendir los informes que se le requieran tales como: consumo de gasolina y
aceite; viajes realizados, millaje y otros similares.

Informar sobre accidentes, fallas o desperfectos mecanicos y otras situaciones
analogas.

Cambiar y reparar gomas y realizar ajustes mecéanicos sencillos.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de las leyes y ordenanzas que regulan el transito vehicular.

Algtn conocimiento del funcionamiento mecanico de un vehiculo de motor
liviano.

Habilidad para entender y cumplir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de un vehiculo de motor.

Preparacion Academica v Experiencia Minimas

Graduacion de escuela intermedia acreditada.
Un (1) afio de experiencia manejando vehiculos de motor.

Reguisito de Ley

o

[}

Poseer licencia de chofer expedida por el Departamento de Transportacic’m Yy

Obras Plublicas de Puerto Rico.
Periodo Probatorio
Tres (3) meses.

Condiciones

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

s

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de

peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminando por periodos de tiempo
prolongados. '

... Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental minimo.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales a! Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marzo de 1996.

Aprobado, AJYL 0 11996

s (Op0 -

Miguel A“Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de fa Familia
Sustento de Menores |
LAl
Aura L. Gonzalez/Rios

Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal



CONDUCTOR/A-MENSAJERO/A N9

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo que consiste en manejar un vehiculo de motor liviano para tfransportar
funcionarios/as de la Administracion para el Sustento de Menores y recoger y distribuir
correspondencia y mensajeria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes 2c 'os puestos asignados a esta clase realizan funcicnes diestras de
alguna complejidad que consisten en transportar funcionarios/as o visitantes de la
Administracién, a distintos lugares, recoger y distribuir correspondencia a distintas oficinas
ptiblicas y privadas. Trabajan bajo la supervision directa de un superior jerarquico, de
duien reciben instrucciones generales sobre las tareas sencillas de oficina y especificas
en aquellas que revisten dificuitad en cuanto a las rutas a cubrir 0 cuando surjan
situaciones especiales o imprevistas. El trabajo se revisa por ella supervisor/a a su
terminacién y mediante informes de los viajes que realizan para determinar la exactitud
y su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Gonducir un vehiculo de motor liviano para transportar funcionarios/as o visitantes de la
Administracién, a los sitios que se le asigne en o fuera del Area Metropolitana.

Utilizar el vehiculo de motor asignado para entregar o recoger correspondencia,
documentos, mensajes y paquetes al correo, distintas oficinas, bancos, agencias de
gobierno e instituciones privadas.

Mantener en buenas condiciones el vehiculo de motor asignado e informar sobre cualquier
desperfecto que observe.

Colaborar en la reparacion de averias menores y en la limpieza a los vehiculos de motor.

Hacer rondas internas para el recibo y envio de las comunicaciones, para las diversas
areas de la oficina en que este asignado.

Buscar y transportar cheques de néminas y gastos de viaje.
Llevar informes de los viajes, incluyendo horarios de salidas, liegadas y millaje recorrido.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito para conducir vehiculos de motor en
Puerto Rico.
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Habilidad para interpretar y seguir instrucciones detrabajo:
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo de vehiculos de motor livianos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de noveno grado de una institucion educativa acreditada.
Seis (6) meses de experiencia, maneizndo vehiculos de motor.

REQUISITO ADICIONAL

Roseer licencia de conducir, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Puablicas de Puerto Rico.

PERIODOQO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgoes fisicos de magnitud.

Esfuerzo fisico moderado gue requiere mover con cierta frecuencia, objetos de peso
promedio de veinticinco (25) libras, o estar de pie o caminar por periodos de tiempo
prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al ano que transcienden el turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede,
la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de -~ abril - de1897 ..
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Aprobado:

Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria

Administracion para el — Departamento de la Familia

Sustento de Menores

NI
Aure L Gonzalez Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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CONSERJE

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en llevar a cabo tareas de limpieza y
mantenimiento en las areas asignadas. -

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
poca complejidad y responsabilidad al realizar tareas de limpieza en los edificios y
oficinas que se le asignen, incluyendo equipo, mobiliario, enseres y ofras unidades
similares. Reciben instrucciones de trabajo generales o especificas de un/a superior

jerérquico y la revision se efectia durante o a la terminacion de sus tareas para verificar
el cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Barrer y lavar pisos, escaieras', pasillos, aleros de edificios y ofras areas similares.
Recoger y botar basura y desperdicios en los sitios dispuestos para este fin.
Limpiar escritorios, sillas, gabinetes de archivo y otro mobiliario y equipo de oficina.
Limpiar areas de bﬂcina y salas de espera.

Ayudar en otras tareas sencillas de mantenimiento de oficinas y estructuras.

Caonocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Algtn conocimiento de los materiales y articulos de uso comun en labores de aseo
y limpieza de oficinas y estructuras.

_Algun conocimiento de los equipos comunes que se utilizan en labores de limpieza.
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para adquirir destreza en el uso de materiales y equipo de limpieza de
oficinas y estructuras.
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Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Saber leer y escribir.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses. -~
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de peso
promedio de 25 libras, o estar de pie o caminando por-periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual minimo.

Esfuerzo mental minimo.

No se requiere viajar.

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 del Servicio de Carrera de la

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marzo de 1996.

UL D 1196

GotiinZ- W)=

Aprobado;

. “Miguel AXerdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria

Administracion para el - Departamento de |la Familia
! Sustento de Menores -

] Aura L. Gonzalez Rios '
. . L . . .‘.Di.rectora....... . S
Oficina Central de
! , Administracion de Personal
" . .
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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

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 Administracién 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 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.

Ejemplos de Trabajo

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

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

Llevar 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.

Evaluar la efectividad de los sistemas establecidos para el desarroilo dei
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 que 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 Administracién 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
inglés.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada por el Consejo de Educacion
Superior de P.R. y cinco (5) afios de experiencia progresiva en frabajo 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 Programética 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 asociade & 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.
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Se requieren mas de 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.

Clase revisada efectivo el A8 de /\/“"""5 de 2002.
En San Juan, Puerto Rico a 25 de (/,)W de 2002.
Aprobado:

I -, _
(loeie LLJL? A Qe S—
{ cda. Aleida Varonayéndez olkhda Za\’@\ tana

e .

Administradora cletaria
Administracion para el Dephrtamento de la Familia

Sustento de Menores
W A
/
Cn | Ce

Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
Y de Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR DE ALIMENTOS REéiPROCOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Eifla 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 [a actividad de localizacién interestatal de padres.

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

Establecer los mecanismos quée viablilicen la comunicacién con los/las Directores/as
Asociados/as de Sustento de Menores para garantizar el buen manejo de los casos
interstatales.

Establecer los mecanismos de comunicacion 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 direccién en relacion al manejo de casos interestatales.

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

Caonocimiento 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 inglés.

Habilidad para supervisar personal.

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

Habilidad 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 querelias relacionadas con el
sustento de menores, uno (1) de éstos en funciones similares a las que realiza un/a
Especialista en Pensiones Alimentarias IV en el Servicio de Carrera de ia 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, que incluye estar sentado/a la mayor parte
del tiempo y estas de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
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Esfuerzo mental considerable.

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

Clase revisada efectivo al _~ % de ﬂ/)%lé—bzﬂ de & ﬁd
£n San Juan, Puerto Rico a ? de W de2d00 .

2

Miguel A. Verdiales

Administrador Setfetaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Wbl oot

Maribel Rodrigu& REmos

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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DIRECTOR/A DE AUDITORIA PROGRAMATICA

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional y técnico que consiste en dirigir, coordinar y supervisar el
trabajo que se efectda en la Division de Auditorfa 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 Programatica de la
Administracion 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 del/de la Subadministrador/fa Auxiliar de

Operaciones Programéticas.  Su trabajo se revisa mediante informes orales y escritos
o por los resultados de su labor. :

Ejemplos de Trabajo

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

Redactar, implantar y divuigar las normas, reglas y procedimientos aplicables a las

actividades bajo su jurisdiccion y recomendar ajustes 0 modificaciones para que sean mas
gficientes.

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 direccion en materia relacionada con la Divisién 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.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas
con el sustento de menores, a nivel estatal y federal.

Conocimiento amplio de las normas, reglas y procedimientos aplicables a la—
auditoria programatica.

Conocimiento amplio del idion;m ingiés.

Conocimiento amplio de las técnicas de investigacion y de entrevista.
Conocimiento de los principios y practicas de supervisian.

Habilidad analitica.

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

Habilidad para supervisar personai.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas
Bachillerato de una institucién docente acreditada.

Cinco (5) afos de experiencia en trabajo relacionado con la evaluacion de casos
relacionados con el sustento de menores, uno (1) de éstos en funciones corhparables 0
similares a las que realiza un/a Auditor/a Programatico/a en el Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores.

Perindo Probatorio

Cinco (5) 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 normal.

Esfuerzo mental considerable. - -

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

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio del Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que

antecede, la cual forma parte del Pian de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de MArzZo de 1996.

Aprobado: L 0 11996

WWM" %—V

Migue! A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador ' Secretaria '
Administracion para el Departamento de fa Familia

Sustento de Menores

4 /V/\Q
Aura L. Gonizalez Rios
Directora 7
Oficina Central de
Administracion de Personal
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DIRECTOR/A DE FINANZAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de las finanzas que consiste en dirigir las
actividades financieras de 1a Administracién para el Sustento de Menores.

Asoéctos Distintivos del Trabajo

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad vy responsabilidad que consisten en organizar, dirigir y supervisar las
actividades relacionadas con los fondos operacionales de la Administracién, incluyendo
contabilidad, preintervencion y pagaduria. El trabajo incluye dirigir también ias
actividades retacionadas con el manejo de fondos de pensiones alimentarias que recibe
y distribuye la Agencia. Descarga sus responsabilidades conforme a las practicas
comunes a su campo profesional y siguiendo las disposiciones legales, reglamentarias
y procesales que rigen los asuntos fiscales de la Administracion. No obstante, se requiere
ejercer considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los limites de la
autoridad delegada. Recibe instrucciones generales del/de la Subadministrador/a Auxiliar
de Operaciones Administrativas y la revision se efectia a base de los resultados de su
gestion, los informes rendidos y en reuniones con su supervisor/a para verificar el
cumplimiento con las disposiciones normativas establecidas.

Eiemplos de Trabajo

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades fiscales asignadas a su unidad,

inciuyendo los fondos por concepto de pensiones alimentarias que se reciben y
distribuyen en la Administracion.

Ejercer las funciones - administrativas propias de un puesto de direccion y
supervision.

Asesorar a su supervisor/a en relacion con asuntos fiscales cuando se le requiere.

" Establecer y/o implantar los controles gue garanticen el manejo adecuado de los

fondos asignados o recibidos por la Administracion.

Preparar o revisar los informes y cualesquiera otros documentos relacionados con
las operaciones fiscales.
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En coordinacion con elfla Subadministradorfa Auxiliar de Planificacion y

Presupuesto o su representante, preparar los estados financieros u otros informes que se
requieran. .

Evaluar las disposiciones procesales establecidas para comprebar su adecuacidad
y someter recomendaciones para actualizarlos.

Aprobar con su firma los documentos fiscales que 1o requieran.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de los principios y practicas propios del campo de la
contabilidad. '

Conacimiento de las disposiciones legales y procesales que rigen la administracion
de fondos publicos.

Conocimiento de los principios y préctiéas de supervision.

Habilidad para supervisar'personal.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interperscnales.

Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada con concentracion en
contabilidad o finanzas.:

Cuatro (4) afos de experiencia en trabajo general de contabilidad, dos (2) de estos
a nivel de supervision.

Periodo Probataorio

~ 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 0 caminar ocasionalmente.
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Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

No se requiere viajar.

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 del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marzo de 1996.

Aprobado: [#J] 0 11996

Miguel A. Viefdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

D otp—

Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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DIRECTOR/A DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico en el campo de la gerencia administrativa que
consiste en dirigir y supervisar la Divisién de Normas y Procedimientos de ia Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Eifla ccupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en dirigir y participar en estudios complejos
relacionados con la evaluacion de funciones gerenciales, €l estudio y andlisis de

problemas de organizacién y de procedimientos Yy con el disefio de sistemas
operacionales. Se requiere ejercer considerable iniciativa e independencia de criterio en
la aplicacién de las técnicas propias de la disciplina, dentro de los limites de las
directrices impartidas por ellla Subadministrador/a  Auxiliar - de QOperaciones
Administrativas.  Las instrucciones son generales y su trabajo se revisa mediante
informes verbales y escritos y la comprobacion de la eficacia de sus recomendaciones.

Eiemb!os de Trabajo

Planificar, organizar y dirigir las actividades de la Division de Normas Y
Procedimientos.

Coordinar, dirigir y participar en el estudio y analisis de problemas administrativos
que impidan el desenvolvimiento eficiente de la mision de la Agencia y recomendar
mejoras procesales para corregirios.

Analizar y evaluar propuestas de reorganizacion sometidas por la alta direccién de
la Administracion y someter recomendaciones.

Redactar y someter a su supervisor/a instrumentos reglamentarios, normativos y
procesales para regir el funcionamiento de las unidades organizativas de la Agencia.

~ Dirigir y/o participar en ja implantacién y seguimiento de normas y procedimientos
aprobados por el/la Administrador/a.

Dirigir yfo participar en estudios de utilizacion y distribucion de 'espa'ci'o'. |

Asesorar a los/las funcionarios/as de la Agencia en la interpretacion y aplicacion
de normas y procedimientos establecidos 0 que se establezcan a nivel estatal o federal.
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Establecer un sistema para el disefio y control de formularios.

Revisar o redactar informes de los estudios, analisis y recomendaciones que
someta la Division.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de las técnicas de analisis organizacional y del disefio de
sistemas y procedimientos.

Cdnocimiento amplio de las técnicas para el disefio y control de formularios.
Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad analitica.

Habilidad para redactar instrumentos normativos y procesales con claridad y
precision y en forma légica.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada.

Cuatro (4) afos de experiencia progresiva en trabajo técnico y administrativo y/o
de andlisis organizacional o en el disefio de sistemas y procedimientos, uno (1) de éstos

a nive! de supervision. -

Periodo Probatorio

Cinco (5) 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 normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren de 6 a 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 det Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la

Administracion para ef Sustento de Menores, efectivoel 1de  marzo de 1996.

Aprobado: r g 1 s

Miguel A. Vérdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el ' Departamento de la Familia

Sustento de Menores

N~
Aura L. Gonélez Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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DIRECTOR/A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo de la administracion que consiste en dirigir y
supervisar una unidad que agrupa los servicios de apoyo en la Administracion para el
Sustento de Menores. .

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en dirigir y supervisar las secciones de
Servicios Generales, Compra y Suministros y Finanzas. El trabajo requiere ejercer
considerable iniciativa e independencia de criterio al aplicar los principios gerenciales a
la administracién de los servicios que dirige, limitada por las disposiciones legales y
procesales en Vvigor. Recibe instrucciones de trabajo generales del/de la
Subadministrador/a Auxiliar de Operaciones Administrativas y la revision se efectia a
base de los resultados, por medio de informes y en reuniones con su supervisorfa para
comprobar et cumplimiento con las metas y objetivos establecidos.

Eiemplos de Trabajo

Organizar, dirigir y supervisar jos servicios administrativos y auxiliares que se
prestan en las unidades organizativas bajo su jurisdiccion.

Llevar a cabo las funciones administrativas propias de un puesto de supervision.

Evaluar los servicios que se prestany recomendar modificaciones a los sistemas
y procedimientos establecidos de modo que se satisfagan las necesidades de la Agencia.

Asesorar tanto a su supervisor/fa como a Sus subalternos en los asuntos
relacionados con los servicios bajo su direccion.

Revisar o preparar los informes periddicos y especiales que se le requieran.

"Dar seguimiento a las actividades bajo 'su jurisdiceion para asegurarse que se
cumpla con los objetivos y metas establecidos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de los principios y practicas de administracion.
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Conocimiento de las disposiciones legales y normativas que regulan los procesos
de compra y siministros.

Conocimiento de los principios de contabilidad y de fas disposiciones fiscales que
aplican a la Agencia.

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

Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada.

Cinco (5) afos de experiencia progresiva en trabajo administrativo, dos (2) de
&stos a nivel de supervision, en funciones comparables o similares a las que realiza un/a
Jefe de Compra y Suministro y/o Jefe de Servicios Generales en el Servicio de Carrera
de 1a Administracién 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, 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 1 a 5 salidas al ano dentro del turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de! Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de marzo de 1996.

Aprobado: | jyL 0 1 1396

Migue! A. Yerdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

/i
Aura L. Go/nzéljéz Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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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 el
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 gjercer 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
unfa 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 accion a seguir
de acuerdo a las disposiciones legales y operacionales establecidas.

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

a. Localizar, utilizando todos los recursos a su alcance, a la persona responsable de
provee; la pensién alimentaria.

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

C. Establecer mediante estipulacion o acuerdo voluntario la filiacién y/o la pension
alimentaria.
d. Dar seguimiento a los casos bajo su jurisdiccion para asegurarse que se cumpla

con los acuerdos y responsabilidades asignadas.
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Cuando sea necesario, coordinar con los/las abogados/as el tramite 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 control sobre los casos asignados mientras exista la obligacion alimentaria para
asegurar el fiel cumplimento de ésta.

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

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y. DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos de los recursos y técnicas de investigacion y/o entrevista.
Conocimentos de las leyes relacionadas con el sustento de menores.

Algtin conocimiento del campo de fa conducta humana.

Algln 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 aplicacion de los recursos 'y técnicas de investigacién y de entrevista.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Bachillerato de una institucion educativa docente acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJQ

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

Esfuerzo mental moderado.

Clase revisada efectivo al /G de M de é&ﬁd
En San Juan, Puerto Rico a % de W de D272

Miguel A. Verdiales Angig’Varela Llavona ’
Administrador 7 Secretaria
Administracion para el Departa de la Familia

Sustento de Menores

Maribel Rodrigue\i RAmMos

Administradora

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

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase desempenian tareas complejas -
que consisten en gjecutar una diversidad de funciones atendiendo, primordialmente,
solicitudes de servicios, que impliquen el nivel interestatal, en casos de reclamaciones o
querelias relacionadas con el sustento de menores. El trabajo requiere un amplio
conacimiento del idioma ingles y el ejercicio de iniciativa e independencia de criterio en la
seleccion y aplicacién de las disposiciones legales y procesales establecidas en la
jurisdiccion correspondiente y de las técnicas y principios propios del campo ocupacional.
Reciben instrucciones generales de un/a Especialista en Pensiones Alimentarias IV, quien
revisa su trabajo para verificar el cumplimiento con las disposiciones legales y normativas
establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analizar y evaluar las solicitudes de servicios recibidas para determinar la accién a seguir
de acuerdo a las disposiciones legales y operacionales de la jurisdiccion relacionada con
el caso.

Examinar y aplicar las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes segun la
jurisdiccién 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
/o proveer la pension alimentarias
\} b. Realizar las investigaciones, entrevistas y gestiones necesarias conducentes a

lograr las estipulaciones y acuerdos para la fijacién de la pension alimentaria.

C. Establecer mediante estipulacién o acuerdo voluntario la filiacion ylo pension
alimentaria.
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d. Dar seguimiento a los casos bajo su jurisdiccion para asegurarse gue se cumpla
con los acuerdos y responsabilidades asignadas.

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

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

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

Comunicarse por la via telefonica o por correspondencia con las jurisdicciones de los
Estados recurridos.

Traducir documentos legales al idioma ingiés o al espanol.
Preparar los informes periddicos que se le requieran.

Tomar juramentos y declaraciones y ordenar, bajo apercibimiento de desacato, toda ias
acciones necesarias para la cabal evaluacién de los casos bajo su jurisdiccidn.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

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

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de las leyes relacionadas con el sustento de menores.

Alglin conocimiento del campo de la conducta humana.

Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener buena relacion interpersonales.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Bachillerato de una institucion educativa docente acreditada.
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Un (1) ano de experiencia en trabajo relacionado con la atencidén 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 Menores.

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 frecuencia.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

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

Clase revisada efectivo al /& _de /)X»dzéz// deo)ﬁid
En San Juan, Puerto Rico a 7 de Ou?é) de200).

%M’

Miguel A. Verdiales
Administrador
Administracion para el
Sustento de Menores

Maribel Rodriguez\RaH"los

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS Il

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 iniciativa
e independencia de criterio al aplicar las disposiciones legales y procesales establecidas.
También se requiere amplio conocimiento del idioma inglés. Reciben instrucciones de
trabajo generales de un/a superior jerarquico y la revision se efectiia mediante la
comprobacién del resuitado de la evaluacion.

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

Llevar 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 jurisdiccién sobre elfla 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 otros que se requieran, tanto en el
idioma espafiol como en el idioma inglés.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS -

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMAS

Bachillerato de una institucién educativa docente acreditada.

Dos (2) afos de experiencia en trabajo relacionado con la atencién de querellas 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 i en el Servicio de Carrera
de la Administracion para el Sustento de Menores.

PERIODG 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 moderado.

Se requieren de 1 a 5 salidas al afio dentro de turno de frabajo.



9-1022

Clase revisada efectivo /4 de W"ﬂ—xﬂ deMd
En San Juan, Puerto Rico a ? OXJ"‘%\/U de VP .

m&d ML/
Miguel A. Verdiales . A Varela Llavona
Administrador Secretaria

Administracién para el Departa to de la Fam

Sustento de Menocres

Maribel Rodriguei}RaH’los
Administradora

Oficina Central de

Asesoramiento Laboral y
Administracion de Recursos Humanos
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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 investigacién, adjudicacién de pensiones alimentarias y seguimiento
de las solicitudes de servicio en casos de sustento de menores radicadas a nivel regionai
y local. El frabajo requiere ejercer una considerable iniciativa e independencia de criterio
aplicando ias 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 y 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 bajo su supervisién cuando sea necesario.

Preparar y/o revisar {os informes administrativos, técnicos, estadisticos y de otra indole
en espafiol e inglés que se requieran.

Ofrecer asesoramiento y orientacién en aspectos administrativos y técnicos relacionados
con las normas, reglas y procedimientos estatales y federales aplicables a las funciones
asignadas.



Realizar tareas administrativas tales como:

Participar en la seleccion 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 personal.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMOS

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

Conocimiento amplic de las disposiciones legales relacionadas con el sustento de
menores.

Conocimiento amplic del idioma inglés.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

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

Algan conocimiento de la conducta humana.

Habilidad analitica.

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.

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

PREPARACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo relacionado con la atencion de querellas de
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sustento de menores, uno (1) de éstos en funciones similares en naturaleza y complejidad
a las que realiza un/a Especialista en Pensiones Alimentarias lll 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 dé poca 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 _/_é de (775—5"-"24 deééé’d
En San Juan, Puerto Ricoa__J_ de 07(,(&4?)/(/ de 000

Wﬁ_ /

Miguel A. Verdiales An Varela Llavona
Administrador Sec
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Mt ot donrt

-Maribel Rodrlguez\harwos R
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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ESTADISTICO/A

Naturaleza de| Trabajo

Trabajo profesional en el campo de las estadisticas que consiste en recopilar,
analizar.e interpretar informacion relacionada con los estudios que se efectian en la
Administracién para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivqs del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
moderada complejidad y responsabilidad que consisten en recopilar, analizar e interpretar
una variedad de datos para utilizarse en estudios relacionados con las actividades que
lleva a cabo la Agencia. El trabajo requiere ejercer un grado moderado de iniciativa e
independencia criterio en la aplicacién de las técnicas propias de la disciplina asi como
en la interpretacion de los datos objeto de anélisis. No obstante, es necesaric mantenerse
dentro de los limites de las disposiciones legales y normativas establecidas. Reciben de
ur/a superior jerarquico instrucciones generales para el trabajo de rutina y especificas en
caso de encomiendas especiales. La revisién es general mediante la evaluacion del
resultado de la labor realizada. ‘

Eiemplos de Trabajo

Recopilar, analizar e interpretar datos y someter a su supervisor/a los informes
estadisticos y narrativos sobre las actividades que lieva a cabo la Agencia.

Preparar cuadros, tablas y gréficas estadisticos como parte de los estudios que
lleva a cabo.

Ofrecer asesoramiento en relacion con la interpretacién de los resultados de los
andlisis estadisticos que realiza.

" Participar en el desarrollo de proyecciones relacionadas con asuntos programaticos
a base del andlisis e interpretacion de los datos estadisticos.

Determinar mediante la aplicacion de la férmula apropiada el marco de la muestra
a utilizarse en estudios y consultas.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
Conocimiento de los principios y técnicas propios del campo de las estadisticas.

Algin conocimiento sobre la operacion de equipo electronico para la entrada y
procesamiento de datos.

Habilidad analitica.
Algiin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para redactar informes narrativos claros y precisos en base al analisis
de datos estadisticos.

Habilidad para presentar datos estadisticos en forma de graficas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucién docente acreditada en una disciplina que incluya
por lo menos seis (6) créditos en estadisticas.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo en el campo de las estadisticas
incluyendo recopilacion, anélisis e interpretacidén de datos estadisticos.

Periodo Probatorio
Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabajo

~Ambiente de frabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.
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No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la’
Administracién para el -Sustento de Menores, efectivoel 1de marzo de 1996.

Miguel A. Verdiales | Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador | Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

- Sustento de Menores

/
AN

Aura L. Gonzhlez Rios

Directora -

Oficina Central de

Administraciéon de Personal




GUARDALMACEN I 3-1020

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco relacionado con el proceso de recibir, despachar y custodiar equipo,
materiales y suministros 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
tareas de poca variedad y complejidad relacionadas con el recibo, despacho y custodia
de todo el equipo, material de oficina y suministros. Reciben instrucciones especificas
de un superior jerarquico sobre la labor a realizar. La revision se efectia mediante visitas
al area de trabajo para determinar que se realizd el trabajo, conforme con la
reglamentacion aplicable. |

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibir los equipos, materiales y/o suministros requisados y verificar que estén de
acuerdo con lo solicitado.

Despachar formularios y materiales solicitados por los/las empleados/as.

Mantener en orden los formularios, equipos y materiales de modo que se facilite su
manejo.

Organizar y clasificar material para decomisar.

Fotocopiar documentos solicitados por los/las empleados/as del almacén, asi como
localizar documentos archivados en esa area de trabajo.

Mantener actualizado el inventario perpetuo.

Mantener controles y récords del equipo, material de oficina y suministros, asi como de
lo despachado a los/las distintos/as funcionarios/as de fa Administracion.

Participar y colaborar en la carga y descarga de equipo, material y formularios al recibo
de los mismos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

‘Algun conocimiento sobre los procesos y tramites relacionados con el almacenamiento
y distribucién de equipo y suministros.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

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

Graduacion de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

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



£n virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 4.2 de la Ley Nim. 5 de 14 de
‘octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segin enmendada, 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 1 de enero del 2000.

- i)
M-//th%j
Miguel A. Verdiales A gfe/ Varela Llavona( / k
Administrador Sacretaria
Administracién para el Depadamento de la Familia
Sustento de Menores

Wit Qoo o

Maribel RodrigueﬁJRaﬁlos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracién de Recursos Humanos

Aprobado:
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco relacionado con el proceso de recibir, despachar y custodiar equipo,
materiales y suministros 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
tareas de moderada complejidad y variedad relacionadas con el recibo, almacenamiento,
despacho vy custodia de equipo, material de oficina y suministros. Pueden ademas,
supervisar personal de menor jerarquia, que labora en su area de trabajo, a la vez que
participan de dichas tareas. Ejecutan su labor siguiendo las normas y procedimientos
establecidos. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico. Su trabajo se
revisa mediante los informes que someten y visitas al rea de trabajo para verificar que
se realizo el trabajo conforme con la reglamentacion aplicable.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordinar y asignar el trabajo al grupo de empleados/as bajo su responsabilidad.

Mantener control del equipo, materiales y suministros despachados diariamente
clasificados de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Almacenary acomodar en anaqueles formularios ordenados por nimero de cedificacion
y nombre.

Despachary entregar las requisiciones de las oficinas y darlas de baja en el tarjetero para
el control de inventario.

Hacer inventario de existencias cuando sea solicitado.

Colaborar en la carga y descarga de camiones, al recibo de equipo, materiales y/o
suministros, entre otros.

Notificar con antelacién a su supervisor/a inmediato/a cuando sea necesario el requ;sar ‘
materiales y formularios de uso constante en la-Administracion. -



Operar un terminal de computadora en el que se mantiene actualizado el inventario,
mediante un registro diario de materiales y formularios que se reciben y se entregan.

Preparar informes mensuales, semanales o diarics relacionados con el movimiento de los
suministros del almacén, seglin sean solicitados.

Autorizar, reproducir y mantener formularios en el mimeografo electronico y trabajos
fotocopiados, en el impresor de copias.

Certificar servicios de entrega de equipo y/o materiales recibidos de compaiiias privadas
o publicas al almacén.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre los procesos y tramites relacionados con el almacenamiento y
distribucién de suministros.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para hacer computos aritméticos sencillos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada.

Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con el recibo, almacenamiento,
despacho de materiales y suministros, en funciones comparables o similares a las que
realiza un/a Guardalmacén |, en el Servicio de Carrera de la Administracién para el
Sustento de Menores.

PERICDO PROBATORIO

Cuatro {4) meses.
CONDICIONES DE TRABAJO

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



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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

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

Clase revisada efectivo el 1 de enero del 2000.

Aprobado:

W" zm')%ﬁ%
Miguel A. Verdiales Angie Varela Llavona /
Administrador Secretaria
Administracion para el Dep nto de la Famil!

Sustento de Menores

Maribel Rodriguez Ralfios
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracién de Recursos Humanos
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JEFE DE COMPRA Y SUMINISTROS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en dirigir y supervisar la unidad responsable
de la adquisicion y control de bienes y servicios y actividades relacionadas. - ~

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsabilidad que consisten en coordinar, dirigir y supervisar las
actividades administrativas y operacionales de compra, suministros, inventarios y
propiedad. Desempefia su trabajo con considerable iniciativa e independencia de criterio
dentro de los limites que le imponen las disposiciones normativas y procesales en vigor
y las directrices que le imparta el/la Director/a de Servicios Administrativos. Recibe
instrucciones de trabajo generales y su trabajo se evalla a base de los resultados, por
medio de informes y en reuniones con su supervisor/a para comprobar el cumplimiento
con las metas y objetivos establecidos.

Ejemplos de Trabajo

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de compra, suministros, almacén,
inventario y propiedad. ‘

Ejercer las funciones administrativas inherentes a un puesto de supervision.

Hacer las gestiones para la adquisicion de bienes y servicios para atender las
necesidades de la Agencia, mediante compra o por contrato.

Evaluar la adecuacidad de los procedimientos establecidos para las actividades
bajo su direccidn y recomendar las modificaciones que se requieran.

Certificar la correccion de los documentos que se requieran para el pago de {os
bienes y servicios adquiridos.

Asesorar al personal de la Agencia en relacién con equipos, suministros y servicios

gque se necesite adquirir.

En coordinacién con la Junta de Subasta, preparar las especificaciones y otros
documentos necesarios para el inicio de la gestiones para la adquisicion de bienes y
servicioes. '
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Analizar las ofertas de bienes y servicios y someter hallazgos y recomendaciones
a la Junta de Subasta.

Redactar o revisar los informes periddicos y especiales que se le requieran.
Conocimientos, Habjlidades y Destrezas Minimos

Conocimiento amplio de los equipos, materiales y servicios de uso comin en una
empresa.

Conocimiento del mercado donde se adquieren los bienes y servicios que se
requieren en la Agencia.

Conocimiento Qe los principios y practicas de administracion.

Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Preparacién Académica y Experienéia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo administrativo que incluya compra, dos
(2) de éstos que incluyan supervision.

Perfodo Probatorio
Cuatro (45 meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de trat;éjo y exposicion é riesgos normal.

Esfuerzo fisico moderado une requiere mover con cierta frecuencia objetos de peso
promedio de 25 libras, o estar de pie o caminando por periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.

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

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de - marzo “de 1996.

@/} .
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Miguel A%Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria

Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores
0/0//&/

Aura L. Go zalez Rios
Dlrector

Oficina Central de
Administraciéon de Personal
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'JEFE DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en dirigir una unidad organizativa dedicada a
prestar una diversidad de servicios aux;llares en apoyo a la mision de la Administracién
para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El/ta ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de considerable
complejidad y responsab|t|dad que consiste en organizar, dirigir y supervisar los servicios
de conservacién y mantenimiento de la planta fisica, correo, mensajeria, transportacion,
reproduccion y conserjeria de la Administracién. Descarga sus responsabilidades con
considerable iniciativa & independencia de criterio, pero siguiendo las disposiciones
normativas que regulan las actividades que dirige asi como las directrices del/de la
Director/a de Servicios Administrativos. La revision se efectia a base de los resultados, .
por medio de informes y en reuniones con su supervisor/a para verificar el cumplimiento
con las metas y objetivos establecidos.

Ejemplos de Trabajo

Dirigir y supervisar las actividades que constituyen los servicios generales de la
Administracion para el Sustento de Menores.

Ejercer las funciones administrativas propias de un puesto de supervision.
Evaluar |la efectividad de los procedimientos que rigen el desenvolvimiento de las
actividades bajo su direccién para efectuar o recomendar modificaciones para el

mejoramiento de los servicios que se prestan.

Evaluar la calidad de los servicios que se presian y tomar las medidas que |
propendan a que estos satisfagan las necesidades de los/las usuarios/as.

“Desarrollar e implantar planes de trabajo para la adecuada conservacion y
mantenimiento de las facilidades fisicas de la Administracion.

Rendir los informes periddicos y especiales que se le requieran.
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Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimos
Conaocimiento de los principios de administracion.

Conocimiento de los principios que regulan las actividades que constituyen los
servicios auxiliares en una empresa.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y méntener buenas rélaciones -ir;terpersonales.
Preparacion ACadé_mica y Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucion docente acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo administrativo, dos (2) de éstos que
incluya supervision.

Periodo Probatorio_

Cuatro (4) meses.

Condicioneé de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover can cierta frecuencia objetos de peso
promedio de 25 [ibras, o estar de pie o caminando por periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al ano que trascienden el turno de trabajo.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de marzo de 1996.

Aprobado: |3yt 0 11936

%&M W/Q ~ M
Miguel A Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
@%/r—*

Administrador Secretaria
Aural. G zalezLRlos

Administracion para &l Departamento de la Familia
~ Sustento de Menores

Directora
Oficina Central de

Administracion de Personal
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MENSAJERO/A

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en distribuir y recoger documentos y mensajes en lasede de
la Administracion para el Sustento de Menores y en ofras agencias.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes del los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
poca complejidad y responsabilidad que consiste en trasladar documentos, paquetes
pequefios y otros materiales similares de y a las oficinas de la Agencia. Son responsables
también de llevar y recoger materiales similares a y de otras agencias y empresas
publicas y privadas. Reciben instrucciones generales o especificas del/de la superior
jerarquico a quien responden y su trabajo se revisa mediante la comprobacion del
cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Entregar y recoger documentos en las dependencias de la Agencia.
llevar y recoger documentos en agencias y empresas publicas y privadas.

Obtener la firma de las personas que reciben los documentos en los registros
donde estan anotados como constancia de la entrega.

Cotejar las listas de documentos anotados contra los documentos que se le
entregan para distribucion para verificar que estén completos.

Colaborar en el sellado y clasificacién de correspondencia recibida en la Agencia.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos f

“Algun conocimiento de las dreas donde estan ubicadas las dependencias
gubernamentales.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.



. .

iy

I

34090

Pregafacién Académica y Experiencia Minimas
Gréduacién de escuela intermedia acreditada.
Periodo Probatorio
‘ Tres (3) meses.
Condiciones de Tfabaio

Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a i’iesgos fisicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de peso

promedio de 25 libras, o estar de pie o caminando por periodos de tiempo prolongados.

Esfuerzo visual minimo.

Esfuerzo mental minimo.

Se requieren mas de 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 Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel 1de marzo de 1996.

Aprobado: _F YL 0 11996
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Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador : Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura’L. Gohzdlez Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que comprende la ejecucién de tareas relacionadas con servicios
auxiliares o actividades operacionales en la Administracién para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de alguna
complejidad en la ejecucion de funciones administrativas que se generan en su area
operacional o la supervisién y coordinacién de una unidad administrativa o de servicios
auxiliares. Pueden actuar como ayudantes de un funcionario de superior jerarquia.
Reciben supervision de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones
generales para el desempeno de sus trabajo y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio conforme
a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes y
reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara, tramita, analiza, coteja y revisa documentos que se generan en su area de
trabajo. . .

Coordina, supervisa y evalua el trabajo que se genera en una unidad administrativa o de
servicios auxifiares.

Ayuda a un funcionario de mayor jerarquia en la ejecucion, seguimiento y coordinacion de

actividades administrativas o de servicios auxiliares que se generan en una unidad de
M rabajo de la agencia.

Prepara y desarrolla el plan de trabajo de la unidad a la cual esté asignado.

Orienta al personal bajo su supervisién con relacidn al trabajo asignado y a las normas,
reglas, reglamentos y procedimientos que rigen en la Administracion.

Redacta, prepara y rinde los informes y comunicaciones relacionadas con las actividades
bajo su responsabilidad.

Oftece informacion y orientacion relacionada con las actwldades bajo su responsabilidad a -
funcionarios/as de la administracién, personal subalterno y al ptblico en general.

N
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Lleva récords estadisticos relacionados con su area de trabajo y prepara y rinde aquellos
informes que le sean requeridos.

Prepara estimados de material, equipo, personal y necesidades presupuestarias
relacionadas con su area de trabajo.

CONOCGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas del trabajo de
oficina y Administracién Publica. -

Algun conocimiento de las leyes, reglamentos, principios y practicas en el sector
gubernamental que rigen las actividades bajo su responsabilidad.

Algin conocimiento del funcionamiento y organizacién de la Administracién para el
Sustento de Menores.

Algdn conocimiento de las normas y principios de supervision.

Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos e instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas espariol e inglés.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto ano de escuela superior acreditada.
Cuatro (4) anos de experiencia en labores oficinescas y administrativas; uno (1) de estos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un/a Oficial
Administrativo |, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de
Menores.

Cinco (5) meses.
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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 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No¢ se requiere viajar.

Clase revisada efectivo el / de W de /777 -

En San Juan, Puerto Rico a

Aprobado:

S

Miguel A. Verdiales i W
Administrador eCretaria

Administracion para el : Departamento de la Familia

Sustento de Menores
ribel ROM

Administradora
. Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que comprende la ejecucion de tareas relacionadas con servicios
auxiliares o actividades operacionales en la Administracién para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Losflas ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan frabajo de poca
complejidad en la ejecucion de funciones administrativas que se generan en su area
operacional o servicios auxiliares. Pueden identificarse puestos con funciones de
supervisién de una unidad dedicada a tareas oficinescas 0 con funciones de ayudantes de
un funcionario de superior jerarquia. Reciben supervision de un funcionario de mayor
jerarquia quien le imparte instrucciones generales para el desempeno de su trabajo y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa e independencia
de criterio siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa al
finalizar las tareas y mediante informes que rinde para determinar conformidad con los
reglamentos, normas y procedimientos gstablecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara o colabora con el plan de trabajo de la unidad bajo su responsabilidad.

Orienta al personal bajo su supervision sobre las normas, reglamentos y procedimientos
relacionados con el trabajo asignado.

Prepara y rinde informes relacionados con Ias actividades bajo su supervision.
Prepara y tramita documentos relacionados con su area de trabajo.

Ofrece informacidon relacionada con las actividades bajo su responsabilidad a
funcionarios/as de ia Administracién y el pblico en general de ser aplicabie.

Lieva récord relacionados con su Area de trabajo y prepara aquellos informes que le sean
requeridos.

Ayuda a un/a funcionario/a de mayor jerarquia en la ejecucién o supervision de
actividades administrativas o de servicios auxiliares.

Redacta comunicaciones para su firma o para la firma de un/a funcionario/a de mayor
jerarquia.
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Prepara estimados de material, equipo, personal y necesidades presupuestarias cuando
se le solicita. -

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas del trabajo de oficina
y Administracion Pudblica.

Algin conocimiento de las leyes, reglamentos, principios y practicas en el sector
gubernamental que rigen las actividades bajo su responsabilidad.

Algin conocimiento del funcionamiento y organizacion de la Administracion para el
Sustento de Menores.

Algun conocimiento de las normas y principios de supervision.

Algun conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender y aplicar normas y procedimientos de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de escuela superior acreditada.

Tres (3) anos de experiencia en labores oficinescas; uno (1) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un/a Oficinista Ill, en el Servicio de
Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores.

PERIOCDO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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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.

No se requiere viajar.

Clase revisada efectivoel /7  de W e (92 5.

En San Juan, Puerto Rico a

Aprobado:
2 %M/// M
Miguel A. Verdiales A Varela {lavona
Administrador ‘ Secr
~Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

© Maribel Rodrigiez-Ramos
Administradora

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

Trabajo administrativo que comprende la ejecucion de tareas relacionadas con servicios
auxiliares o actividades operacionales en la Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo de dificultad o
complejidad limitada en la ejecucion de funciones administrativas que se generan en su
area operacional o la direccion, coordinacion y supervision de una unidad administrativa o
de servicios auxiliares. Pueden actuar como ayudantes de un funcionario de superior
jerarquia. Reciben supervision de un funcionaric de mayor jerarqufa quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa e independencia de criterio conforme a las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante evaluacion de los
logros obtenidos y a través de reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa el trabajo que se genera en una unidad administrativa o de
servicios auxiliares de complejidad. :

Desarrolla el plan de trabajo de la unidad bajo su respensabilidad o a la cual esté
asignado.

Participa y colabora en la ejecucién de actividades operacionales.

Orienta y adiestra al personal a su cargo con relacion al trabajo asignado, leyes, normas,
reglamentos y procedimientos que rigen en la Administracion.

Evallay aplica normas, reglas, reglamentos y procedimientos relacionados con su area de
trabajo.

Prepara y rinde los informes necesarios relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.

Prepara, eval(ta y tramita documentos relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.
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Ofrece orientacion y asesocramiento relacionado con las actividades bajo su
responsabilidad. :

Revisa y redacta comunicaciones en espanol € inglés para su firma o para la firma de un/a
funcionario/a de mayor jerarquia.

Prepara estimados de material, equipo, personal y necesidades presupuestarias
relacionadas con su area de trabajo.

CONOCGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de administracion y
trabajo de oficina.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, principios y practicas en el sector gubernamental
que rigen las actividades bajo su responsabilidad.

Conocimiento del funcionamiento y organizacion de la Administracion para el Sustento de
Menores.

Conocimiento de las normas y principios de supervision.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del personal
administrativo de servicio u oficinesco.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto ano de escuela superior acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en labores oficinescas y administrativas, uno (1) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza unfa Oficial Administrativo
I, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menares.
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PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

E)OND]CIONES 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 normal.

Se requiere 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 Nim. 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase nueva de puesto que forma parte del Pian de Clasificacion
para el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el

/ de zn,ufu) de 199¢%.

A%é
freeat
Miguel A. Verdiales AngQ/areta Llavona
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

| J}”\/(mﬂ %W»va

Maribel Rodrigsz Ramos

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en mantener actuallzadas las néminas de salanos
del personal de la Administracion para el 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 registrar todos los cambios que
afecten las néminas del personal regular y de preparar néminas especiales para personal
en ofras categorias. Se requiere gjercer un grado moderado de iniciativa e independencia
de criterio en el desempefio de las tareas asignadas, limitado por las disposiciones
legales, reglamentarias y procesales establecidas. Reciben instrucciones generales de
un/a superior jerarquico en situaciones comunes y especificas en casos fuera de la rutina.
La revision se efecta por medio de la comprobacion de los resuttades.

Eiemplos de Trabajo

Efectuar cambios en las ndminas regulares para reflejar acciones que alteran los
salarios que reciben los/las empleados/as.

Preparar ndminas para otras categorias de empleados/as tales como: transitorios,
irregulares y por contrato.

Preparar néminas suplementarias.

Efectuar los cambios que afectan la paga de los/las empleados/as en cualesqunera
registros que se requiera.

Cotejar los cheques de sueldos recibidos, organizarlos y distribuirlos a las oficinas
correspondientes.

Coordinar con la unidad de licencias para ajustar los salarios afectados por el uso
de hcenc:as

Preparar cualesquiera mformes que [e sean requendos

Participar en el recibo, cotejo y distribucion de los comprobantes de retencion de
contribucién sobre ingresos y hacer los ajustes que corresponda.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos
Conocimiento del trabajo general de oficina.
Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Algtin conocimiento sobre las disposiciones legales relativas a descuentss o
retenciones de salario.

Habilidad para entender y aplicar las disposiciones legales relacionadas con
salarios y jornales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica v Experiencia Minimas

Graduacién de escuela superior acreditada.

Tres (3) anos de experiencia en trabajo de oficina que incluya hacer computos
matemaéaticos basicos.

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 moderado.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) det Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de ia

Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de  marzo de 1996.
Aprobado: ;

Yt ctbeo b
Miguel A. Yefdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gonzalez Rios
Directora

QOficina Central de
Administracic':n de Personal
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OFICIAL DE PENSIONES ALIMENTARIAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina de naturaleza variada que conlleva la tramitacion de valores de
pensiones alimentarias en la Administracion para el Sustento de Menores. = -

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos en esta clase realizan trabajo de complejidad
limitada en la tramitacion de valores de pensiones alimentarias que sé reciben de los
tribunales de Puerto Rico o de Estados Unidos. Trabajan bajo la supervision inmediata
del/de la Supervisor/a de Oficiales de Pensiones Alimentarias, quien les imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante
situaciones nuevas. Ejercen alguna iniciativa e independencia de criterio en el
desempefio de sus labores, pero refieren situaciones complejas a su supervisor/a para
la toma de decisiones. Su trabajo se revisa a su terminacién para determinar su
conformidad con las normas 'y procedimientos establecidos y con las instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Recibir, verificar, controlary tramitar los valores de pensiones alimentarias que
se reciben en su area de trabajo.

Registrar en la computadora los valores recibidos.
Llevar un registro diario de todos los valores recibidos.

Recibir y aceptar solicitudes de servicio de familias que no reciben asistencia
econdmica. ‘

Notificar por escrito al padre o madre y al custodio del/de la nifio/a, para que
asistan a la entrevista y para que se comience el proceso de investigacion.

Examinar los expedientes de los casos para determinar si hay deuda y el monto
de Ia misma y cumplimentar las notificaciones de atrasos para que el tribunal determine
la accidn a seguir en €s0s casos.

Pasar a maquina o en un procesador de palabras y certificar con su firma
diferentes documentos y formuiarios, tales como: certificaciones de estados de cuenta
de pensiones alimentarias, cerlificaciones de pensiones alimentarias y otros.
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Actualizar y modificar informacion de los casos en el sistema mecanizado.
Investigar reclamaciones y realizar los ajustes pertinentes a las cuentas.

Atender a los/las peticionarios/as y llenar todos los documentos relacionados -
con la peticion de pensién alimentaria (querelia).

Atender a las personas que llegan a su area de trabajo en busca de orientacion
relacionada con sus casos. -

Preparar y pasar a maquina diversos informes estadisticos relacionados con los
casos que le son asignados.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento de las practicas y procedimientos de oficina.
Conocimientd sobre sistemas de archivo.

Habilidad para hacer computos matematicos sencillos.

Habhilidad para' entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de la maquina de escribir o de un procesador de
palabras.

Destreza en el uso de la maquina calculadora.

Preparacién Académicay Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

~Jn (1) afio de experiencia en trabajo general de oficina.

“Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condicjones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién 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 normal.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) dei Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Meérito, aprobamos 1a Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Administracion para el Sustento de Menares, efectivo el 1 de marzo de 1996.

Aprobado, ~T34yL 0 11996

mjﬂ %/MZ’ W—’

Wiguel A. Verdiales . Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el . Departamento de la Familia

Sustento de Menores ,
Opry—"
Aura L. GonZalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en la coordinacién de senvicios 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 trabajo de complejidad y
responsabilidad que consiste en coordinar servicios relacionados con beneficios
marginales, tales como: planes médicos, sistemas de retiro, Fondo de Seguro del Estado
y programas de ayuda al empleado o acci6n afirmativa. Reciben instrucciones generales
del Jefe/a de Recursos Humanos, en los aspectos comunes del puesto, en cuanto a la
labor a realizar y especificas s6lo cuando surge nueva legislacion o reglamentacion a
implantar. Ejerce iniciativa e independencia de criterio al planificar y organizar su trabajo
en armonia con las leyes, normas y procedimientos que regulan su area de desempeno.
Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde, por los 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 que

requieran algin tipo de servicio, ayuda o tratamiento, da seguimiento y evalua los
resuitados.

Recibe empleados afectados por situaciones de trabajo o personales y los referiere a la
_agencia o entidad correspondiente para la ayuda necesaria .

relacionadas con su area de trabajo.

/ Estudia e interpreta, cartas circulares, memorandos especiales, cartas normativas 0 leyes,
Evalua solicitudes de acomodo razonable y formula recomendaciones.

Asesora U orienta a la gerencia en torno a los aspectos inherentes a su trabajo.

Coordina con la unidad de Servicios y Ayuda al Empleado del Departamento de la Familia,
la fase preventiva y participa en las reuniones o adiestramientos correspondientes.
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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.

Representa a ASUME en casos relacionados con su area de trabajo, ante la Junta de
Apelaciones del Sistemas de Administracion de Personal (JASAP).

Recopila informacién y rinde informes narrativos, en inglés o espafol, para la Oficina de
Derechos Civiles u otras.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, normas, regiamentos, procedimientos y practicas que regulan

los programas de ayuda al empleado, accion afirmativa, salud y seguridad en el trabajo y
beneficios marginales.

Conocimiento de los servicios profesionales y de apoyo que prestan otras agencias
pablicas o privadas relacionados con los programas de ayuda al empleado.

Conocimiento de gramatica 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 la confidencialidad y ejercer discrecion sobre los asunios bajo su
consideracion.

M Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
W |

- Habilidad para realizar computos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para expresarse en publico con claridad y precision.
Habilidad para redactar informes, cartas o memorandos 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 0 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 PROBATORIO

Seis (6) 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 0 caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

m/\j& Esfuerzo mental considerable.
Se requiere viajar de 6 a 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo..

/LW/
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Ciase revisada efectivo el 7 de W e (25 Z

En San Juan, Puerio Rico a

Aprobado:

Miguel A. Verdiales Anefid Varela Llavona
Administrador S taria

Administracion para el Departamento de 1a Familia

Sustento de Menores

Maribel Rodriguéz RAmos
Administradora

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

Trabajo ejecutivo que consiste en la planificacién, organizacion, coordinacion, supervision,
y evaluacion de alguna de las areas programaticas, operacionales o administrativas dela
Administracion para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJIO

| os/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo complejo que
consiste en planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el trabajo, {as normas y
procedimientos de las Areas programaticas, operacionales Y administrativas de la
Administracién. En tal capacidad pueden dirigir un area programatica, operacional o
administrativa. Trabajan bajo la supervision general de un supervisor jerarquico quien les
imparte instrucciones generales. Ejercen considerable iniciativa e independencia de
criterio. Eltrabajo se revisa mediante el analisis de los informes que someten, a fravés de
la evaluacion de los logros obtenidos y en reuniones de supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa el trabajo administrativo, programatico u
operacional bajo su responsabilidad.

Desarrolla metologias apropiadas para la evaluacion del area a su cargo.
Participa en estudios de organizacion y planificacién para formular e instrumentar
procedimientos relacionados con su area de trabajo y analizar todos los factores

envuelios, para la obtencién, distribucion racional y la administracién efectiva de 10s
fondos asignados.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion del area a su cargo'y de
su supervisor/a.

Coordina y/o ejerce supervision dei funcionamiento programatico en las oficinas regionales
y locales a través de las unidades de control que dirigen.

Asesora y orienta al personal subalterno en relacion con nueva legislacion, reglamentos,
normas y/o precedimientos que afectan el Area a su cargo y de su supervisor/a.

Coordina los esfuerzos interagenciales en aquellos asuntos que asi se requiere.
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Determina necesidades de adiestramiento especializado o profesional del personal
asignado al area bajo su responsabilidad.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacidon que surgen 0 que le son
delegados para mantener la mayor eficiencia y el mejor rendimiento conforme los objetivos
establecidos y las prioridades que surgen.

Desarrolla, normas y procedimientos, traza programa de trabajo e intrepreta estatutos y
reglamentos aplicables al area bajo su responsabilidad.

Revisa documentos y transacciones relacionadas con el area bajo su responsabilidad para

determinar correccion, propiedad y legalidad a base de las normas, leyes y reglamentos
aplicables.

Redacta correspondencia en espanol e inglés y preparar todos aquellos informes
relacionados con el area bajo su responsabilidad que se le requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

. Conocimiento de los principios y précticas modernas de administracion.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables a su érea de trabajo.
Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la agencia.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de las técnicas y principios modernos de supervision.

Habilidad para organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el trabajo del personal

profesional y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de administracion y hacer recomendaciones
efectivas.

Habilidad para interpretar € implantar leyes, reglas y reglamentos.
Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud verbalmente y por gscrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de trabajo efectivas con
sus superiores y subalternos.

Destrezas en el manejo de calculadoras y/o computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién universitaria acreditada.

Tres (3) afos de experiencia técnica, administrativa o de supervision, dos (2) de estos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un/a Oficial Administrativo
11, en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores.

CLAUSULA DE SUSTITUCION

El grado de bachillerato puede sustituirse por experiencia técnica, administrativa, ejecutiva
o de supervision a razon de un (1) ano de experiencia por cada treinta (30) créditos
universitarios de una institucion acreditada, hasta un maximo de cuatro (4) anos.

PERIODO PROBATORIO.

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 ocasionaimente. '

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requiere de 6 a 15 salidas al afo fuera del turno de trabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase nueva de puesto que forma parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el

| de 2,4-&) de 199 7.

Aprobado:

a2 dl
Miguel A. Verdiales Abgie Varela Llavona \
Administrador Secrefaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Maribel Rodrigigz Bamos
Administradora

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

Trabajo ejecutivo que consiste en la planificacion, organizacion, coordinacién, supervision,
y evaluacion de alguna de las areas programaticas, operacionales o administrativas de la
Administracién para el Sustento de Menores.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan trabajo profesional de
considerable complejidad o responsabilidad que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coordinar, supervisar y evaluar el trabajo y las normas y procedimientos de las areas
programaticas, operacionales Yy administrativas de ia Administracién. Trabaja bajo la
supervision general de un supervisor jerarquico, quien le imparte instrucciones generaies.
Ejerce considerable iniciativa e independencia de criterio. Elirabajo se revisa mediante la
evaluacion de los logros obtenidos, el analisis de los informesy a través de reuniones con

su superior.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa el trabajo administrativo, programatico u
operacional bajo su responsabilidad.

Efectiia inspecciones y estudios periddicos para determinar la mejor utilizacion de ios

recursos disponibles y verifi
responsabilidad.

car la marcha normal de las operaciones del area bajo su

Asesora en materia de estudios especializados y coordina las bases que habran de
utilizarse en el desarrollo de dichos estudios y en la preparacion de los informes de éstos.

Asesora a los/las Administradores/as Auxiliares y otro personal con relacién a su area de

trabaijo.

Efectla estudios y andlisis de situacion para determinar necesidades a corto y largo plazo,

relacionados con recursas y

area de trabajo.

fuentes alternas de éstos.

' Determina necesidades de nueva legislacion o enmiendas las leyes relacionadas con su.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion de su area de trabajo y

de su supervisor/a.
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Estudia, analiza y resuelve los problemas de operaciones que surgen o que e son
delegados para mantener la mayor eficiencia y el mejor rendimiento conforme los objetivos
y las prioridades gue surjen. -

Coordina los esfuerzos interagenciales en aquellos asuntos que asi se requiere.

Determina necesidades de adiestramiento especializado o profesional del personal
asigando bajo su responsabilidad. ‘

Desarrolla normas y procedimientos, traza programas de trabajo e interpreta estatutos y
reglamentos aplicables a los asuntos bajo su responsabilidad.

Redacta correspondencia en espanol & inglés y preparar todos aquellos informes
relacionados con el area bajo su responsabilidad que se le requieran.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de los principios y practicas modermnas de administracion.
Conocimiento amplio de ias leyes, reglamentos y normas aplicables a su area de trabajo.
Conocimiento amplio sobre la organizacion y funcionamiento de la agencia.
Conocimiento amplio de las técnicas y principios modernos de supervision.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para analizar aspectos de considerable complejidad y hacer recomendaciones
efectivas.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos.
Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
Habilidad para expresarse con correccion y exactitud verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y marntener relaciones interpersonales de trabajo efectivas con
sus superiores y subalternos.

Destreza en el manejo de calculadoras y/o computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Rachillerato de una institucion universitaria acreditada.

Cuatro (4) afos de experiencia técnica, administrativa ejecutiva o de supervision, uno (1)
de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar & las que realiza un/a Oficial
Ejecutivo/a |, en el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

CLAUSULA DE SUSTITUCION

El grado de bachillerato puede sustituirse por experiencia técnica, administrativa, efecutiva
o de supervisién a razén de un (1) afo de experiencia por cada treinta (30) créditos
universitarios de una institucién acreditada, hasta un maximo de cuatro (4) anos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requiere mas de 15 salidas al afio fuera del turno de trabajo, incluyendo permanecer
fuera del hogar de 1 a 3 noches, cuando sea requerido.
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£n virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PUblico, segdn enmendada, por la presente
aprobamos la precedente clase nueva de puesto que forma parte del Plan de Clasificacién
para el Servicio de Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el

tde ywled de 1999. -

Aprobado:

%f@é’z"

Miguel A. Verdiales ie Varela Llavona
Administrador Secrataria
Administracion para el Departamento de la Familia
Sustento de Menocres '

A

N,

Maribel Rodrigliéz Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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Naturaieza del Trabajo

Trabajo general de oficing, a nive! de ingreso, en fa Administracién para el Sustento
de Menores. - T

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los -puestos asignados a esta clase realizan tareas
oficinescas de alguna complejidad y responsabilidad relacionadas con el tramite de las
diversas actividades que se realizan en la Administracion. Responden a un/a superior
jerarquico de quien reciben instrucciones detalladas para cada tarea mientras se
familiarizan con su trabajo. Una vez aprendido, las instrucciones son generales. Se
requiere ejercer alguna iniciativa e independencia de criterio en la aplicacion de las
niormas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa durante su ejecucion o a su
terminacion para comprobar su correccion.

Eiemplos de Trabajo

Recibir, controlar, sellary distribuir la correspondencia, documentos, equipo, entre
otros.

Recibir y cotejar expedientes y documentos Apara verificar informacion.
Reproducir documentos en copiaddras.

Compéginar informes, records, formularios y otros documentos.
Atender llamadas telefonicas y canalizarlas a donde corresponda.

~ Mantener registros sencillos de llamadas telefénicas, visitantes, documentos que
entran y salen, y de otras actividades rutinarias.

Mantener, clasificar y organizar documentos para fines de archivo en el area
correspondiente.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Algun conocimiento sobre practicas y procedimientos de oficina.

Algun conocimiento de la operacion de maquina copiadora.
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Alguin conocimiento de los principios y practicas aplicables a las actividades de

. archivo de documentos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para aprender tareas de oficina sencilias y rutinarias.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a 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.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de
Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de
Clase que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de
Carrerade la Administracion para el Sustento de Menores, efectivo el 1de marzo

de 1996.

Aprobado: IJ’JLU i 1996

Y 2 27 | (0 ﬂ%

Migue X’ Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador : N Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

O o el
'Aura\I{Gor}‘z'élez Ribs

Directora :

Oficina Central de
Administracion de Personal
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OFICINISTA il

Naturaleza del Tra’bm‘g

Trabajo general de oficina que consiste en realizar tareas oficinescas variadas en
la Administracién para el Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos dei?Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de

" \levar a cabo trabajo general de oficina de complejidad limitada relacionado con las
distintas actividades o funciones administrativas de la Agencia. El trabajo puede incluir
ia operacion de terminales de computadora, visores y, ocasionalmente, la maquina de
escribir. Responden a unfa superior jerarquico, de quien reciben instrucciones
generales 0 especificas. Se requiere ejercer alguna iniciativa e independencia de
criterio, sujeto a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a su
terminacion para comprobar su correccion.

Eiemplos de Trabajo

Recibir y cotejar expedientes y documentos para verificar informacion. -

Recibir, controlar, sellary distribuir correspondencia, documentos, materiales, y/o
equipo. '

Preparar tarjetas informativas y/o de control para los documentos y expedientes
recibidos.

Mantener controles y registros de los documentos, asistencia diaria, documentos
de licencias, expedientes y otras acciones de personal. ‘

Mantener, clasificar, organizary custodiar documentos y expedientes para fines
de archivo en el area correspondiente.
o Cotejar y/o revisar listados, formularios y otros documentos relacionados con las
- actividades o areas programéticas-de-trabajo-para verificar correccion, jurisdiccion u otra
accién que corresponda.

Gestionar y recibir lamadas telefénicas y canalizarlas a donde corresponda.

Operar equipos de oficina tales como terminales de computadora, microvisor,
visor, fotocopiadora y en algunos casos y de forma ocasional, la maquina de escribir.
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Atender piblico y referirlo a la oficina o funcionario/a que corresponda.

Proveer a los/las usuarios/as los expedientes y/o documentos que les soliciten y
darles seguimiento para su devolucidn al archive.

Controlar el préstamo y devolucion de documentos y/o expedientes que se
soliciten mediante la preparacion de las tarjetas de remocion. o

Ayudar en la preparacion de informes, recopilando datos y en los casos que se
requiera, hacer computos matematicos sencillos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Algtin conocimiento del idioma inglés.

Alglin conocimiento de la operacion de magquina de escribir y/o terminal de
computadora.

Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina.

Conocimiento de los principios y practicas aplicables a fas actividades de
archivo de documentos. ' '

Conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Conocimiento de la operacion de maquina copiadora, microvisor, visor y ofros.
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

. Destreza en la operacidn de equipos de oficina tales como: terminal de
computadora, microvisor, visor, fotocopiadora, entre otros. -

_A_iguna destreza en la operacién de maquinas de calcular.

. Preparacioén Académica y Experién'cia Mipimas

Graduacion de escuela superior acreditada.

Un (1) afo de experiencia en trabajo general de oficina en funciones

comparables o similares a las que realiza un/a Oficinista i en e! Servicio de Carrera de
la Administracién para el Sustento de Menores.
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normai.

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

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personat,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el lde marzo de 1996.

Aprobadg; jjyL 0 11396

W [ onitcr & @@Q,q

Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el ‘ Departamento de la Familia

Sustento de Menores

~ Aura L_@onzalez Rios
Directora
Oficina Central de
Administracion de Personal
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OFICINISTA Ul

Naturaleza del Trabajo

Trabajo general de oficina relacionado con el tramite de documentos y/o

asuntos administrativos y programaticos de la Administracion para el Sustento de ”‘"
Menores. '

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/ias ocupantes de los puestos asignados a esta clases son responsables de
ejecutar una variedad de tareas de oficina de moderada complejidad que requieren
ejercer un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio al aplicar las
normas, procedimientos y controles establecidos para las operaciones programaticas

yl/o administrativas de las distintas unidades y componentes de la Administracién. El

trabajo puede incluir la operacion de terminales de computadora, visores y,
ocasionalmente, la maquina de escribir. Ademas puede incluir colaborar con su
supervisor/a inmediato/a en la supervisién o estar a cargo de personal oficinesco de
menor jerarquia. Reciben instrucciones generales de un/a superior jerarquico y su
trabajo se revisa en forma general para verificar su correccion.

Eiemplos de Trabajo

Colaborar y revisar cémputos matematicos de personal de menor jerarquia.
Redactar borradores de cartas e informes de alguna complejidad.

Colaborar en la preparacion o revisar formularios, informes y otros documentos
que contienen informacion sobre las acciones tomadas o a tomarse en la ejecucion de
las operaciones y actividades que se generan en el area de trabajo asignada.

Revisar, verificar y/o cotejar documentos de naturaleza administrativa:
relacionados con las distintas unidades de trabajo en la Administracion. Pueden
mencionarse, asistencia de personal, néminas, licencias, recibo de equipo y/o
materiales, inventarios sencillos, entre otros.

Mantener, clasificar y organizar documentos en expedientes de personal’y otros =
para fines de archivo en el area correspondiente.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Algiin conocimiento del idioma inglés.
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Conocimiento de la operacién de maquina de escribir y/o terminal de
computadora.

Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina.

Conocimiento de los principios ¥ practicas aplicables a las actividades de archivo
de documentos. o

Conocimiento de las operaciones matematicas bésicas.

Cénocimiento de la operacion de maquina copiadora, microvisor, visor y otros.
Habilidad péra entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipos de oficina tales como terminal de
computadora, microvisor, visor, fotocopiadora, entre ofros.

Destreza en la operacion de maquina de calcular y equipo de entrar datos.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacién de escuela superior acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en frabajo general de oficina, uno (1) de éstos en
funciones comparables o similares a las gue realiza un/a Oficinista Il en el Servicio de
Carrera de la Administracion para el Sustento de Menores.

Perlodo Probatorio

Tres (3) 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 moderado.

Esfuerzo mental normal.
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No se requiere viajar.

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 dei Servicio de Carrera dela
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel 1de marzo  de 1996.

(e

Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para e! Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. G;:ﬁzélez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracién de Personal
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OFICINISTA DE ESTADISTICAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina relacionado con el campo de las estadisticas y con la
recopilacidn de datos para otros fines. ‘

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar una variedad de tareas oficinescas de alguna complejidad y responsabilidad
relacionadas con la recopilacion, ordenamiento y procesamiento de datos estadisticos.
Se requiere ejercer alguna iniciativa e independencia de criterio dentro del ambito de las
instrucciones impartidas por un/a superior jerarquico y de las disposiciones normativas
establecidas. Las instrucciones pueden ser generales o especificas dependiendo de la
encomienda asignada. - La revision se efecta mediante el examen del trabajo realizado

‘para verificar el cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Eiemplos de Trabajo

Recopilar y tabular datos y hacer computos estadisticos rutinarios para usarse en
estudios estadisticos. '

Agrupary clasificar datos estadisticos siguiendo procedimientos establecidos.
Mantener registrbs de datos e informes estadisticos.

Hacer computos matematicos y estadisticos sencilios de acuerdo a férmulas
establecidas. ‘

Organizar y mantener archivos de datos estadisticos.

| Operar equipo para la entrada y procesamiento de datos estadisticos.

Corroborar la correccion de la informacion estadistica que se recopila.

‘Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimos

Conocimiento elemental sobre la recopilacion y ordenamiento de informacion

- estadistica.



Conocimiento de 1a

Algun conocimiento sobre |

. glectrénico de datos.

Algtn conocimiento del idioma ing!
Habilidad para entender

Habilidad para establecer y mante
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s operaciones matematicas basicas.

a operacion de equipo para el procesamiento

es.

y seguir instrucciones de trabajo.

ner buenas relaciones interpersonales.

aracion Académicay Experiencia Minimas

Prep

Graduacion de escuela superior acreditada.

Un (1) afio d
matematicos basicos.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

Condiciones de Trabajo

'Ambiente de trabajo y €

Esfuerzo fisico ascciado a trabaj
ie o caminar ocasionalmente.

mayor parte del tiempo y estarde p
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental ‘moderado.

No se requiere viajar.

e experiencia en trabajo oficinesco que inclu

ya hacer célculos

xpasicion a riesgos normal.

o sedentario, que incluye estar sentado/a la
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En:virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede, e} cual
forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza de la Administracion para
el Sustento de Menores, efectivo 1 de marzo de 1996.

Aprobade” 1jUL 0 11996

W%/sz_? @Q\

Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracidn para el Departamento de la Familia.

Sustento de Menores

"
Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de ,
Administracion de Personal
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OPERADOR/A DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina diestro que consiste en operar equipo para la entrada y
procesamiento de datos en el sistema computadorizado de la Administracion para el
Sustento de Menores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
alguna complejidad y responsabilidad que consisten en operar terminales de
computadora, microprocesadores y otro equipo para entrar datos y obtener informacion
relacionada con las operaciones mecanizadas de la Administracion. Ejecutan su trabajo
siguiendo las instrucciones para la operacion del equipo y los procedimientos establecidos
para el manegjo de la informacién. Reciben insfrucciones de trabajo generales o

especificas de un/a superior jerarquico dependiendo de la tarea a realizar; |a revision se
efectlia mediante la comprobacion del cumplimiento con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Examinar datos de documentos a ser ingresados al sistema mecanizado para
comprobar su correccion.

Organizar los documentos con los que va a trabajar.
Entrar los datos al sistema mecanizado.

Hacer correcciones o ajustes en las transacciones entradas al sistema cuando se
le indique.

Operar el equipo para obtener la informacion que se requiera. ;
_Mantener el equipo en buen estado de funcionamiento.
Realizar algunas tareas oficinescas sencillas.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos-

Conocimiento de las practicas y procedimientos aplicables a |a operacion de equipo
para el procesamiento electrénico de datos.



AigL’m conocimiento de las practicas geherales de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en la operacién de equipo para la entrada de datos. T
Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por un curso en la
operacion de equipo de procesar datos.

Un (1) afio de experiencia en frabajo relacionado con la operacién de equipo para
el procesamiento electronico de datos.

Periodo Probatorio

Tres (3) 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 considerable.
Esfuerzo mental moderado.

No se requiere viajar.



5-1005

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
‘Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la

Administracién para el Sustento de Menores, efectivo el 1 de marzo de 1996.
Aprobado: |41 0 1 1996

M/ 7 A
Migtel A. VetHales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento_de Menores

Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal




