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L INTRODUCCION

" A. CONSIDERACIONES ESTRATEGICAS

Disposiciones Normativas y Reglamentarias

Por disposicion de la Ley Nim. 97 de 10 de junio de 2000 la Administracién de
Rehabilitacion Vocacional (ARV) se convirtié en Administrador Individual como
un componente del Departamento del Trabajo. Esta legislacién se adopté como
una medida para implantar las enmiendas de 1998 a la Ley Federal de
Rehabilitacion Vocacional que establecen una relacién estrecha entre
rehabilitacion vocacional y las leyes del trabajo por virtud de la Ley de Inversion
en la Fuerza Laboral, conocida como WIA por sus siglas en inglés “Workforce
Investment Act”. Como resultado de las disposiciones normativas antes
expuestas, la Administracion de Rehabilitacibn Vocacional ha venido
reenfocando sus procesos y sistemas operacionales y administrativos a fin de
asegurar que los programas y servicios de la Agencia satisfagan con agilidad y
calidad las necesidades especificas de las persohas con impedimentos.
Tanto [a Ley Federal de Rehabilitacion Vocacional como la Ley de Rehabilitacién
Vocacional de Puerto Rico son piezas legislativas detalladas y especificas en
cuanto a las disposiciones que definen todo lo relacionado al funcionamiento y
operacién del programa de rehabilitacion y los estandares de calidad y
excelencia que rigen la prestacion de servicios a las personas con
impedimentos. El alto grado de especializacion de los servicios que presta la
agencia, asi como las necesidades particulares de la poblacién que sirve la
- agencia requieren que tanto los requisitos como, las credenciales profesionales
sean los criterios que rijan al momento de seleccionar y desarrollar el personal
de la Agencia. El puesto clave (“Keybenchmark position”) de la Agencia lo
constituye la clase (serie) de Consejeria en Rehabilitacién Vocacional y sus
comparables en Evaluacion y Ajuste y Apoyo y Modalidades de Empleo.

'F-Tla;i de Puestos yVCom;Bensacmn 1 Servicio de Carrera/ Umonado?




. //-,‘ ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
* ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

A estos profesionales se les requiere de acuerdo a las Leyes de Puerto Rico que
rigen su colegiacion, Maestria en Consejeria en Rehabllitacién Vocacional y
Licencia para ejercer la profesion. De igual forma el gobierno federal establece
el criterio de "best qualified” para el reclutamiento y desarrollo de la carrera del
personal que se desempefia en puestos de servicio directo al consumidor /
cliente con impedimentos, Dado los criterios antes expuestos es necesario
sefialar que aunque el puesto de Administrador y Subadministrador que se
incluyen en el Diagrama Organizativo, como parte de la estructura de la Oficina
del Administrador, no forman parte expresa del Plan de Puestos y
Compensacién del Servicio de Confianza sin embargo se adopta como premisa
que ambos puestos sirven de base para el desarrolio del Plan de Puestos y
Compensacion del Servicio de Carrera/Unionados por lo que deben cumplir con
el requisito de preparacion académica, licencia y colegiacién del puesto clave

de la institucién.

Aspectos Contexfuales

Tomando como base las premisas del modelo de prestacién de servicios que
surge de los requerimientos de las enmiendas de 1998 a la Ley de
Rehabilitacién Vocacional, la Administracién de Rehabillitacion Vocacional (ARV)
redisefid su estructura organizacional. La nueva estructura organizacional fue
aprobada por la Oficina de Gerencid y Presupuesto en febrero de 2004.

Las premisas de prestacién de servicios tanto de las enmiendas a la Ley como
de la reorganizacion dan base al disefio de una estructura ocupacional con un
enfoque multidisciplinario para la prestacidn de servicios cuyo objetivo principal
es el aprestamiento de los consumidores / clientes para la colocacién en
diversas modalidades de empleo. El redisefio del sistema de recursos humanos

constituye un componente importante de este esfuerzo por establecer los

'3 FY
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procesos y practicas que nos permifirén alcanzar la autonomia administrativa
requerida para satisfacer las necesidades de nuestra clientela.

El Plan de Clasificacién y Retribucién que al presente rige la administracién de
los recursos humanos de la Agencia ha experimentado un alto grado de

obsolescencia dado que:

¢ No considera a la ARV como un administrador individual;

© No refleja la realidad operacional y administrativa de la ARV;
¢ La fecha de vigencia es de 1996;

© Es un Plan que responde a las realidades del Departamento

de la Familia.

El gran reto de la gerencia de recursos humanos en este siglo XXI| consiste en
viabilizar Qn disefio de la arquitectura organizacional alineado a las prioridades
estratégicas y los valores institucionales de ésta y complementado por sistemas
estructurados de planificacién, medicién y recompensas por el desempeifio

exitoso,

Los teoricos y administradores del sistema de recursos humanos coinciden en
afirmar que la estructura de puestos inherente al disefio organizativo
(arquitectura) que adopte cada organizacidon debera tomar en consideracion las

siguientes premisas fundamentales:

# La nueva organizacion no es vertical, sino horizontal, cuyo disefic gira en
- torno a procesos. medulares continuos e interdependientes.

# El personal debe estar enfocado no en sus descripciones de tareas, sino
en los resultados esperados.

# El crecimiento y desarrollo en el puesto no se define a base de Ia
antigliedad sino a base de las contribuciones (logros) a las metas y
objetivos. _

Plan de Puestos y Compensacién 3 Servicio de Carrera / Unionados
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# El liderazgo no se define por la autoridad, sino por la efectividad en lograr
resultados a través de ofros.

# Los requisitos del puesto no son funcién de la experiencia especifica,
sino de los conocimientos, las destrezas y conductas (competencias)
transferibles a funciones variadas.

# Los objetivos no pueden definirse individualmente con cada empleado,
sino acordados a base de las prioridades del proceso medular en el que
participan y con los miembros de los equipos interdisciplinarios
responsables por el logro de resultados.

# Los logros no son individuales, sino grupales y asi deben ser evaluados y
recompensados,

# Todo empleado debe tener la oportunidad de participar en la formulacion
de los objetivos de su equipo de trabajo y de autoevaluarse conforme a
los resultados alcanzados. -

# Como parte de un equipo de trabajo, también el supervisor debe poder
ser evaluado por el grupo que dirige.

# La realidad del desempefio organizacional no es de mditiples niveles,
sino de tres realidades: se excede, se cumple o no se cumple.

# La organizacién requiere atraer y retener su mejor talento y también tener
la opcion de no contar con aquellos empleados no productivos al
comprobarse justamente su incumplimiento.

# La organizacion requiere flexibilidad y dinamismo, no gulas de control y
uniformidad. '

# Para apoyar el mejoramiento continuo, la organizacion debe proveer la
oportunidad de aprendizaje y desarrollo a todos los niveles.

# La estrategia de compensacion no es funcién de! salario basico, sino de
la oportunidad de paga variable de acuerdo a los resultados alcanzados.

# Las buenas intenciones no sostienen una organizacidn, sino' el
rendimiento medible de toda inversién y gestion..

Para disefiar el sistema de puestos de la Administracién de Rehabilitacion
Vocacional, utilizamos el modelo de competencias. Los modelos de
competencias como herramienta para darle cohesion a las estrategias de

&
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Recursos Humanos surgen en gran medida como parte del proceso de
transicién que en estos momentos estdn experimentando las organizaciones
como respuesta al nuevo escenario de la Era del Conocimiento. En ésta la Era
del Conocimiento la competitividad de los organismos se da mayormente a base
del peritaje, el dominio de conocimientos, destrezas y tecnologias, y no a base
de productos o servicios diferenciados. En este sentido, la focalizacion esta en
construir ventajas competitivas basadas en las contribuciones del personal de la
organizacion en las categorias de competencias medulares estratégicamente
definidas para tales fines. Esto requiere: el disefio a la medida de un modelo de
competencias que conjugue: los aspectos técnicos; practicos; de adiestramiento
y desarrollo de actitudes y conocimientos; conforme al potencial o capacidades
(“capabilities”) de la organizacion y las competencias (“competencies”) del

personal.

El dominio de las competencias, su continuo desarrollo y las contribuciones del
personal a través de resultados serdn los factores determinantes para el
crecimiento del personal en la banda, Esta metodologia innovadora de
compensacion permite implantar con mayor efectividad las nuevas estrategias
de compensacion basadas en competencias, destrezas y mérito. Las bandas
son la plataforma para establecer las estructuras de salario basico y la paga
variable permitird recompensar los "High — performers”. En este disefio la
determinacion de paga basica surge de la ponderacidn de la informacién que
recopilamos durante el proceso de analisis y valoracidn de puestos. Por su
parte, los sistemas de paga variable se integraran utilizando como base el
disefio del sistema de gerencia de desempefio dirigido a medir las
contribuciones (logros) que exceden el desempefio esperado que seréa integrado
proximamente como una herramienta para promover la prestacién de servicios
de calidad a los consumidores.
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B. CONSIDERACIONES NORMATIVAS

A. Ley de Personal del Servicio Piiblico y sus Reglamentos

La Ley Nim. 5 de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segtin enmendada, y sus reglamentos establecen los postulados
filosoficos y la estructura que regira los sistemas de administracion de
recursos humanos del servicio plblico. La Ley establece que en el caso
de los administradores individuales segtin definidos por la propia Ley, las
agencias deberdn establecer y mantener planes de clasificacién que
sirvan de base para las diversas acciones de personal tomando en

consideracion los factores delineados en la propia ley.

Los Planes de Clasificacidén y Retribucion se disefiaran por separado a
base de las (2} categorias de servicio establecidas en la Ley de Personal

del Servicio Plblico. Habra dos servicios: carrera y confianza, por

consiguiente, los empleados seran de carrera o de confianza.

Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprendera los trabajos no diestros, semi —
diestros y diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas y
administrativas hasta el nivel més alto en que sean separables de la
funcién normativa. Los trabajos y funciones comprendidas en el servicio
de carrera estaran mayormente subordinados a pautas de politica ptblica
y normas programaticas que se formulan y prescriben en el Servicio de

Carrera.

Los empleados de carrera podran tener discrecion delegada para
establecer sistemas y métodos operacionales, pero sélo la” tendran

'Pl’ér‘f de Puestos y éompé}isaéfén
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ocasionalmente y por delegacion expresa para formular, modifica o anular
pautas o normas sobre el contenido o la aplicacion de programas. Como
cuestién incidental a sus funciones ordinarias, podran tener facultad para
hacer recomendaciones sobre pautas y normas, pero no seri funcion
primaria de sus puestos. El desempefio eficiente de funciones
comprendidas en el servicio de carrera no ha de requérir que los
empleados sustenten determinadas ideas o posiciones filoséficas ni que
guarden relaciones especiales de conftanza personal con sus superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a
la administracion ptblica, no empece los cambios de direccién politica.

De acuerdo a la Ley Nim. 5, los empleados de carrera son aquellos que
han ingresado al sistema después de pasar por el procedimiento
establecido en la Seccion 4.3, o después de reunir las condiciones
establecidas en Ia Seccion 5.11 inciso 7 de esta Ley.

Servicio de Confianza
El servicio de confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:

i« Formulacién e implantacién de politica publica - esta funcién
incluird la responsabilidad, directa o delegada, por la adopcidn de
pautas o normas sobre contenido de programas, criterios de
e[egibilidad, funcionamiento agencial, relaciones extra — agenciales y
otros aspectos esenciales de la direccién de programas o agencias,
también incluira la participacion, en medida sustancial, y en forma
efectiva, en la formulacién; modificacién o interpretacién de dichas
funciones en la administracién o en el asesoramiento directo al jefe de

Plan de Puestos y Compensacion 7 Servicio de Carrera / Unionados
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la agencia, mediante las cuales el empleado puede influir
efectivamente en la politica pablica,

W Servicios directos al jefe de la agencia - que requieren confianza
personal en alto grado. El elemento de confianza personal en este
tipo de servicio es insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde
esencialmente al Servicio de Carrera, pero el factor de confianza es
predominante.  El frabajo puede incluir servicios secretariales,
mantenimiento de archivos confidenciales, conduccion de automoviles
y otras tareas similares. En el desemperio eficiente de tales servicios
esta siempre presente el elemento de confidencialidad y seguridad en

relacion con personas, programas o funciones publicas.

Por su parte, la Seccion 4.2 de la l.ey de Personal del Servicio Plblico
establece que es responsabilidad de cada administrador individual el
establecer y mantener una esfructura racional de funciones que sirva de
base para las diferentes acciones de personal. La clasificacién de
puestos fundamentada en criterios de uniformidad es la base del {rato
igual y justo que entrafia el principio de mérito para los servidores

publicos.

Los planes de clasificacion reflejaran la situacién de todos los puestos
constituyendo asl un Inventario de los puestos de la agencia.

Para lograr que el plan resulte en un verdadero instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracién de personal se mantendra al dia
mediante e! registro y actualizacién de los cambios que ocurran,

A i
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B. Ley de Retribucién Uniforme y su Reglamento

Por su parte la Ley Nim. 89 de 12 de junio de 1979, seglin enmendada, y
su Reglamento establecen las disposiciones legales y reglamentarias que
regiran los aspectos relacionados con la retribucién de los empleados en
el Servicio F”L’Jblib::. asl como el alcance y las normas a seguir para
administrar un sistema retributivo basado en la eqiﬂdad y la justicia como

principio rector.

El Reglamento de Retribucién uniforme establece que:

-

Con el propdsito de lograr y mantener la equidad retributiva en las
agencias bajo el Sistema de Personal, al fijarse las escalas de sueldos
debera tomarse en consideracion, entre otros factores,

&

los niveles de responsabilidad y d'iﬁcultad que envuelven los puestos;
5 el grado de discrecidn que se requiere en el descargo de los deberes y
responsabilidades;
' los requisitos minimos para el descargo en forma satisfactoria de los
deberes y responsabilidades;
el grado de dificultad en el reclutamiento de empleados idéneos;
% las oportunidades de ascenso; '
@ las condiciones de trabajo;
# los sueldos que se pagan en el mercado de trabajo; el costo de Ia
- vida; y las posibilidades fiscales. En el caso del Servicio de Carrera/
Unionados se consideraran los requisitos imprescindibles segin lo

determine la Autoridad Nominadora.

Ademas, sefiala que conforme la disponibilidad de recursos fiscales, las
estructuras de sueldo deben ser lo suficientemente competitivas de

i F 3
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manera que permitan reclutar y retener personal capacitado, deben
proveer para el justo reconocimiento de la eficiencia y productividad
individual de los empleados; y de igual modo deberan estar estructuradas
de forma tal que provean oportunidades de progreso en el servicio
publico.

C. Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Pliblico de Puerto

Rico (Ley Niim. 45 del 25 de febrero de 1998)
La Ley Num. 45 se adopta para conceder el derecho a organizarse en
sindicatos y a negociar colectivamente a los empleados del sector publico
en la agencia de! gobierno central a quienes no aplique la Ley Nim. 130
de 8 de mayo de 1945 conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo de
Puerto Rico”. Su propésito es conferirles a los empleados ptblicos en las
agencias tradicionales del gobierno central, a quienes no aplica la Ley de
Relaciones del Trabajo de Puerto Rico, el derecho a organizarse para
negoclar sus condiciones de trabajo dentro de los pardmetros que se
establecen en esta Ley. Esos pardmetros se remiten a tres criterios
esenciales a saber:

® acomodar dentro de las realidades fiscales en que se desenvuelve
el Gobierno el costo correspondiente al mejoramiento de las
condiciones de trabajo de los empleados publicos;

® evitar interrupciones en los servicios que prestan las agencias
gubernamentales;

®  promover la productividad en el servicio pablico.

Esta Ley también esta predicada en el principio de mérito de modo que el
sistema de relaciones obrero patronales que se establezca responda a

nuestra decision de no discriminar por razén de raza, color, sexo;

Fian de Puestos y Compensacién 10
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nacimiento, origen o condicién social, ideas religiosas, ideas politicas,
edad, condicion de veterano, ni condicion fisica o mental alguna.

D. Ley de Americanos con Impedimentos {(ADA)

Ei disefio de los Planes de Puestos en el servicio publico tiene que tomar
en consideracién ademas, las disposiciones de las leyes antidiscrimen.
La Ley de Americanos con Impedimentos de 1990 (“Americans with
Disabilities Act”) conocida como “ADA", tiene el propésito evitar el
discrimen en el empleo por razones de impedimento. Esta legislacién fue
el producto de varios afios de estudios encomendados por el Congreso
de los Estados Unidos, los cuales revelaron que en dicha Nacién existian
43 millones de personas con impedimentos, las cuales eran discriminadas
en casi todos los aspectos esenciales de la vida. Dos terceras partes de
las personas con impedimentos en edad productiva no trabajan aunque
deseaban hacerlo. También se encontrd que a dichas personas se les
negaba la oportunidad de estudiar, de tener acceso a los edificios
plblicos y la transportacién colectiva, de adquirir seguros de vida y de
salud, y que se enfrentaban a varias otras formas de rechazo social.

El Titulo | de ADA prohibe el discrimen en el empleo por razén de
impedimento fisico o mental que estén cualificadas para desempefiar las
funciones esenciales de los puestos y le impone a los patronos la
obligacién afirmativa de realizar acomodos razonables para beneficio de
los empleados o candidatos a empleo con impedimentos, que estén aptos
para trabajar, a menos que ello constituya una carga onerosa al patrono,
Dada la amplitud de &reas que cubre esta Ley se espera que la misma
tenga un impacto significativo sobre las practicas y procedimientos
relacionados con la administracion de los recursos humanos y que se

Plan de Puestos y Compensacion 1,
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produzca mucha litigacién, hasta tanto sus términos sean interpretados
por los tribunales,

Por ello, a los fines de comprender los cambios necesarios en los
instrumentos para la administracién de recursos humanos, es necesaria
una comprension general de los conceptos que utiliza dicha Ley y cudles
son las personas que la misma interesa proteger. Las determinaciones
laborales que afectan a personas con impedimentos tienen que evaluarse
caso a caso, dependiendo de las circunstancias particulares del puesto y
de la persona que lo ocupa o aspira a ocuparlo. Esto implica un analisis
riguroso de todos los elementos que afectan la toma de decisiones para

cada caso en particular.

Cuando ADA menciona “personas con impedimentos” se incluyen tres (3)
categorias de individuos, a saber:

Los gue tienen en el momento presente un impedimento fisico o mental
que limita substancialmente una o mas de las actividades significativas de
su vida,

La determinacion de si una persona est& incluida en este grupo conlleva

el examen de los siguientes elementos:

1. El impedimento fisico o mental - se refiere a un desorden
fisiologico o mental. No incluye las caracteristicas fisicas de la
persona o las condiciones fisicas que no son el resultado de un
desorden fisioldgico (Ej. embarazo). Tampoco incluye rasgos de la
personalidad (Ej. juicio pobre, temperamento irritable o
comportamiento  irresponsable) ni desventajas ambientales,
culturales o econémicas (Ej. analfabetismo, récord criminal).

Plan de Puestos y Compensacin
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2. Las actividades significativas de la vida - se refiere a actividades
que una persona promedio puede realizar con un minimo de
esfuerzo o sin ninguna dificultad (Ej. caminar, hablar, respirar,
realizar tareas manuales, ver, oir, aprender, cuidar de si mismo,
trabajar, leer, sentarse, pararse, levantar objetos).

3. Estar substancialmente limitado - un impedimento sélo es una
incapacidad bajo ADA si limita a la persona en una o mas de las
actividades significativas de la vida. Se considera la naturaleza y
severidad del impedimento, su duracién e impacto permanente o a
largo plazo. Lo importante no es el nombre de la enfermedad sino
su efecto en la vida de la persona particular.

Si una persona no puede leer porque es analfabeta, no esta cublerta,
pero si ello se debe a que sufre de dislexia si lo estara. El sufrir de
sobrepeso por si solo no estaria cubierto, pero si ello se debe a un
desorden fisioldgico s! lo estaria, siempre que existan las demas

condiciones.

Las personas alcohdlicas, que sufren de dependencia del alcohol estan
protegidas. Los bebedores casuales no. Las personas con SIDA o con la
infeccion HIV asintomatica estdn protegidas. Los adictos a las drogas
rehabilitados estdn protegidos, pero no los usuarios casuales ni los
adictos activos en el uso ilegal de sustancias controladas. EI
homosexualismo, bisexualismo, transvestismo y otros desordenes

sexuales y del comportamiento no estan incluidos.

"Plan de Puestos y Compensacion 13
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Los que tienen un historial o tuvieron una condicidn que limitaba

substancialmente una o mas de las actividades significativas de la vida.

Se trata de personas que se han curado o sus enfermedades han sido
controladas o se encuentran en remision, y de personas a quienes se les
diagnosticé errdbneamente una enfermedad (Ej. tuberculosis, ex-adicto
rehabilitado). |

Los que son percibidos por otros como substancialmente limitados en una
o mas de las actividades significativas de !a vida.

Se trata de personas que no estan limitadas pero que por los mitos y
temores de la sociedad se les percibe como si lo estuvieran. Incluye a las

siguientes personas:

1. Los que tienen impedimentos que no los limita substancialmente, pero
que son tratados por el patrono como si estuvieran limitados;

2. los que tienen un impedimento que s6lo los limita por las actitudes de
ofros hacia su condicién (Ej. jorobados, tullidos, una cicatriz
prominente en la cara);

3. los que no tienen ningun impedimento, pero que son percibidos como
si los fuvieran por los temores y mitos sobre la enfermedad (Ej.
familiares de pacientés de SIDA u otras enfermedades percibidas

como contagiosas).

Ademas de ser una persona con impedimentos, para recibir la proteccion
de ADA la persona tiene que estar "cualificada” para desempefiar las
“funciones esenciales del puesto” que ocupa o interesa competir para
ocupar, “con o sin acomodo razonable”. No se requiere que el patrono
reclute o retenga a una persona que no pueda desempefiar el trabajo.
Tampoco se requiere que al evaluar las calificaciones de una persona con

A
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impedimento, los paftronos reduzcan sus estandares de produccién
aplicables a la calidad o la cantidad de trabajo requerido para un empleo
en particular, siempre que dichos estdndares sean aplicados
uniformemente a todos los empleados y candidatos para dicho tipo de
trabajo. Bajo ADA, la ARV conserva la libertad de reclutar al candidato
mas idéneo disponible, tal como lo establece el Principio de Mérito,
siempre que su decision no esté relacionada con la existencia o las
consecuencias de la incapacidad de la persona con impedimento.
También puede rechazar a un candidato con impedimento, si éste no
puelde desempefiar la labor, atin proveyendo el acomodo razonable. Sin
embargo, al evaluar las cualificaciones relativas de las personas con
impedimento, éstas tienen que ser comparadas presumiendo que todos

los acomodos razonables han sido provistos.

Pasos basicos para determinar si la persona esta cualificada para el
puesto bajo ADA:

1. Determinar si éstas refine los requisitos pre-establecidos como
necesarios para el puesto, tales como preparacion académica,
experiencia de ftrabajo, adiestramientos, destrezas, licencias,
certificados, y otros relacionados con el empleo y que sean
consistentes con las necesidades de la ARV.

La Ley ADA no prohibe que se establezcan normas de cualificacion
relacionadas con el empleo incluyendo requisitos de preparacién,
experiencia, destrezas fisicas y mentales, uso de juicio y discrecion,
habilidad para trabajar bajo presidon o para establecer relaciones
interpersonales, efc., que se consideren necesarias para el desempefio
adecuado del puesto y pafa proteger |a salud y seguridad en el empleo.
Al establecer dichos requisitos no se tienen que considerar los acomodos

T T Ry
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]i razonables que serfan necesarios para ubicar a un impedido, Esta accion
it tiene que tomarse cuando una persona con impedimentos solicita el

acomodo.

Los requisitos de ADA estan disefiados para impedir que se excluya a
personas con impedimento de competir para empleos que ellos pueden
desempefiar. Los mismos aplican a todas las normas y procedimientos
]ﬂ de Reclutamiento y Seleccion, incluyendo los requisitos de preparacion y

experiencia, requisitos fisicos y mentales, de seguridad, examenes

il . . o . s .
’}f} escritos, entrevistas de seleccion y sistemas de calificacion. Existen dos
4

tipos de requisitos fisicos y mentales:

a) Los que excluyen a una clase completa de personas con
I impedimentos (Ej. los que padecen de epilepsia) - Por lo general
este tipo de requisito no se sostendra.
ADA requiere que se realice una evaluacidon individual de las
habilidades actuales de la persona para desempefiar el trabajo en
s forma segura y eficiente. Se puede establecer como requisito que
la persona no constituya una amenaza directa a su propia salud o
H seguridad o a la de otros, si dicho requisito se aplica a todos los
candidatos de un empleo en particular. Para establecer que existe

! p dicha amenaza directa se requiere lo siguiente:
]

TU 1. Evaluar el riesgo significativo de dafio sustancial - Tiene que
/ existir una probabilidad alta de dafio sustancial si se emplea a la

. persona. No basta con un pequefio aumento en los riesgos. La
i evaluacion del rieégo no puede someterse con meras

| especulaciones no relacionadas con la persona en particular.

! 2. Identificar el riesgo especifico - La ARV tiene que identificar los

! F aspectos de la incapacidad del individuo que constituiria un fiesgo

Plan de Puestos y Compensacion 16 Servicio de Carrera / Unionados
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2) Si remover dicha funcidn alteraria fundamentalmente el

puesto - Existen varias razones para considerar una funcion

como esencial;

b)

Si el puesto existe para desempefiar dicha labor -

Cuando la razén por la cual se crea un puesto es para

que se realice una funcién, la misma se considera como

funcién esencial (ej. si el puesto de supervisor se crea

para proveer supervision en un turno nocturno, la

habilidad para trabajar de noche se considera esencial

al puesto).

Si el nimero de otros empleados disponibles para

realizar o distribuir dicha labor es limitado - Esto puede

ocurrir porque existan pocos empleados o porque el

volumen de trabajo es alto y requiere que todos los

empleados realicen diversas funciones.

La funcidn es altamente especializada y [a persona es

reclutada por su pericia o habilidad para desempefarla.

® Evidencia sobre Funciones Esenciales

1) El juicio del patrono sobre cuales son las funciones

esenciales - ADA no tiene como fin el de obligar a los
patronos a alterar sus requisitos de productividad, calidad o

cantidad de trabajo que un empleado debe efectuar. Por

ejemplo, si la Agencia requiere que sus secretarias tomen o
transcriban dictado a razon de setenta y cinco palabras por
minuto, no tiene que explicar la razén por la cual considera

inadecuado a quien tome sesenta y cinco palabras, siempre

21
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ADA han sido consideradas al elaborar la descripcién de la
$ naturaleza del trabajo, los requisitos de conocimientos, habilidades,
destrezas, preparacion académica y experiencia que se describen

en las competencias.

| ’( La descripcion de las competencias del puesto contempla los
deberes esenciales que requiere el puesto en particular y detalla
‘ aquellos deberes marginales, entendiéndose que pueden ser
delegados o asumidos por ofro puesto de ser necesario. Esta
f __ descripcién de deberes debe contener los detalles de las
condiciones de las funciones del puesto, asi como las habilidades y
l destrezas, particulares del candidato y/o incumbente del puesto.

_‘ ( De acuerdo a las normativas vigentes al identificar las funciones
esenciales se deben utilizar los siguientes criterios en relacion con
l " cada funcion:
= frecuencia con que se realiza dicha funcion,;
‘ @ tiempo que se dedica a la tarea;

: @ consecuencias de no efectuar la funcion; S
/ 7« ambiente de frabajo (ej. calor poco usual, frio, humedad,
' ( polvo, ruidos, sustancias toxicas o factores de tension);
@ condiciones de trabajo (ej. estar parado; mover equipo
) pesado, trabajar solo, tener contacto con otros, supervisién
limitada, peligros potenciales, turnos de trabajo, esfuerzo
A fisico requerido);
\'  demandas fisicas, psicologicas, intelectuales o
'/ . cognoscitivas que se requieren para desempefiar la tarea;
| f« forma en que se realiza el trabajo - No se debe concluir que
- la habilidad para desempefiar ¢! trabajo de esa manera es

} esencial a menos que no exista otra forma de desempefiar
. J la tarea sin causar una carga onerosa a la ARV. Una funcién

Plan de Puestos y Compensacion 35 Serviclo de Carrera  Unlonados
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puede ser esencial sin que el procedimiento que se afecta
para llevarla a cabo lo sea.

Las descripciones pueden incluir otras funciones no esenciales que
se deben desempefiar, identificadas como “ofras tareas”. Bajo las
mismas, se incluiran aquellas funciones que pueden ser reasignadas
para permitir un acomodo razonable de personas con impedimentos.

Los Perfiles de Competencias para los puestos fueron preparados
siguiendo los principios y practicas generalmente aceptadas en la
clasificacidén de puestos de acuerdo al formato establecido en la
reglamentacién sobre administracién de recursos humanos. Estas
contienen tnicamente las funciones esenciales de las clases. Los
requisitos minimos establecidos son requisitos bonafide de la
ocupacion. Se enfatiz6 en las habilidades fisicas y mentales que se
requieren para la clase en particular, cumpliendo con ello con lo
dispuesto en ADA.

Las Hojas de Responsabilidades para cada puesto seran preparadas
utiizando la descripcidn de las demandas fisicas, mentales y los
factores ambientales utilizando los factores delineados por ADA. A
continuacion se describen dichos factores:

Descripcion de las Demandas Fisicas y Factores
Ambientales Conforme a la Ley ADA

A. Demandas Fisicas

El anélisis de las demandas fisicas es una forma sistematica de describir
las actividades fisicas que requieren ciertos tipos de trabajos. Se refiere
s6lo a las demandas fisicas del empleo y no a las capacidades fisicas del

& A
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trabajador. Las demandas fisicas de un trabajo se pueden identificar

utilizando veinte factores relativos al grado de fortaleza, posiciones que hay

que asumir o agudeza de ciertos sentidos, necesarios para la ejecucion de

la labor.

L FORTALEZA

Este factor es expresado en uno de los siguientes términos: Sedentario,

Liviano, Mediano, Pesado y Muy Pesado.

Para poder determinar la

fortaleza requerida por un colaborador, hay que hacer una evaluacion del

envolvimiento del trabajador en las siguientes actividades:

Posicidn
Parado: si permanece en pie en posicién erguida en un puesto
de trabajo sin moverse de sitio.
Caminando: moviéndose a pie de un sitio a otro.
Senfado: permanece sentado todo el tiempo.

Peso y Fuerza

Levantar: levantar o bajar un objeto de un nivel a otro, empujar
hacia arriba.
Cargar: transportar un objeto cargandolo con las manos, los

brazos o sobre los hombros.

Empujar: ejercer una fuerza sobre un objeto de tal forma que el
objeto se aleje del origen de la fuerza. Esto Incluye
manotadas, pufietazos, pateaduras o pisaduras.

Halar: ejercer una fuerza sobre un objeto de tal forma que el
mismo se mueva hacia el punto de origen de la fuerza.
Incluye tirar o arrojar con impulso.

"Plan de Puestos y Compensacién
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Controles - Mano-Brazo y Pie-Pierna

Los controles incluyen el uso de uno o ambos brazos o manos, o uno o
ambos pies o piernas para mover los controles de alguna maquinaria o
equipo. En este subtema, el analista debe considerar si el trabajador
utiliza las extremidades del lado derecho del cuerpo, de! lado izquierdo o
ambos lados. También es importante distinguir entre el uso de las
extremidades superiores (manos y brazos) y las extremidades inferiores
(pies y piernas).

Trabajo Sedentario

Se considera el trabajo como sedentario si el mismo requiere ejercer
fuerzas de diez (10) libras o menos o pesos tan insignificantes que se
pueden pasar por alto, El trabajo debe realizarse sentado la mayor parte
del tiempo, pero puede incluir caminar ocasionalmente o permanecer de
pie por periodos breves de tiempo. En adicién a esto, el trabajo debe
cumplir con los ofros criterios que se utilizan para catalogarlo como
sedentario.

Trabajo Liviano

Para que el trabajo se considere liviano, el mismo puede incluir ejercer
fuerzas de hasta 20 libras ocasionalmente, de hasta diez (10) libras
frecuentemente o de pesos inferiores a las diez (10) libras
constantemente. Las demandas fisicas del trabajo liviano son mayores
que las del trabajo sedentario. Aunque los pesos levantados sean de
menos de diez (10) libras, el frabajo puede considerarse liviano si el
mismo:

1. requiere estar de pie o caminar frecuentemente.

2. se realiza sentado, pero requiere utilizar alguna extremidad para halar
o empujar [os controles de alguna maquina.
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7! } 3. requiere mantener un ritmo acelerado de trabajo halando 0 empujando

. materiales, aunque el peso de éstos sea minimo. (La tensidn

\ constante que crea mantener un ritmo acelerado de trabajo para

mantener un alto nivel de produccidon, especialmente en el area
industrial, produce enormes demandas fisicas de los colaboradores,
aunque éstos no tengan que hacer fuerzas considerables).

Trabajo Mediano
I Requiere ejercer fuerzas de 20 a 50 libras ocasionalmente, de diez (10) a

25 libras frecuentemente o de fuerzas, que aunque minimas, puedan
considerarse dignas de mencionarse hasta fuerzas de diez (10) libras

hechas constantemente. Las demandas fisicas en los trabajos medianos
o son mayores que las demandas fisicas de los trabajos livianos.

Pl

Trabajo Pesado

i Requiere ejercer fuerzas de 20 a 100 libras ocasionalmente, de 25 a 50

libras frecuentemente o en exceso de 30 libras constantemente para
mover objetos. Las demandas fisicas del trabajo muy pesado superan a
. las del trabajo pesado.

I!.‘ SUBIDAS

Subir o bajar escaleras portatiles, escaleras fijas, andamios, rampas,
. postes o cualquier otro objeto similar utilizando pies, piernas o manos y
| brazos. Se enfatiza la agilidad corporal. Las demandas fisicas se
‘ ) : establecen a base de la labor que se realizard y no a las caracteristicas
' fisicas del trabajador. Hay que considerar el alto, lo empinado, la
‘ duracién y el tipo de estructura que sera escalada.
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VIIl. ALCANCE
Extender las manos y brazos en cualquier direccién para alcanzar algo.

IX. MANEJO

Agarrar, sujetar, abrir, cerrar o ejecutar cualquier otra accién con las
manos. Los dedos se usan solamente como complemento a la accién.
manual, como cuando se enciende un conmutador o se manejan los
cambios de un carro.

X. Uso bE Los DEDOS

Recoger con los dedos, pellizcar o cualquier tarea en que se utilicen
mayormente los dedos y no la mano en su totalidad. Ejemplo: al escribir
maquinilla, separar piezas pequefias, etc.

Xl. PALPAR

Determinar el tamario, forma, temperatura o textura de alge palpando,
tocando con la piel, muy especialmente con la punta de los dedos.

Xil. EXPRESION ORAL

Expresar o intercambiar ideas mediante la palabra hablada. Impartir
informacion oral a los clientes o al publico. Transmitir instrucciones
detalladas, precisas, claras, rapidas y en voz alta a otros trabajadores.

Xlll. EscucHAR

Capacidad para percibir la naturaleza de los sonidos mediante el sentido
auditivo.

Plan de Puestos y Compensacién 10 Servicio de Carrera / Unionados
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XIV. SENTIDOS DEL GUSTO Y DEL OLFATO

Utilizar las papilas gustativas y el olfato para percibir sabores y olores y
poder distinguir con un alto grado de certeza las diferencias vy
similaridades en la intensidad y calidad de sabores y olores. Poder
reconocer determinados olores y sabores.

XV. AGUDEZA VISUAL CERCANA
Agudeza visual a 20 pulgadas o menos
XVI. AGUDEZA VISUAL A DISTANCIA
Claridad visual a 20 pies o més.

XVil. PERCEPCION DE PROFUNDIDAD

Vision fridimensional. Habilidad para percibir distancias y relacién de
espacio para poder determinar la posicién exacta y la apariencia real de

los objetos.
XVIHI. ENFOQUE

Ajuste del lente del ojo para enfocar correctamente. Esto es necesario
para fareas de precision a diferentes distancias.

XiX. VIsION DE LoS COLORES

Habilidad para identificar y distinguir colores.
XX. CAmMPO DE VISION

Habilidad para ver objetos a la derecha o izquierda, arriba o abajo
mientras se mantiene la vista fija en un punto.

"Plan de Puestos y Compensacion
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FACTORES AMBIENTALES

Definiciones y Ejemplos

l.

il

il

v.

Exposicién al clima
Exposicién a condiciones atmosféricas externas.

Frio Extemo A
Exposicidn a temperaturas frias no relacionadas con el clima.

Calor Externo
Exposicidn a temperaturas altas no relacionadas al clima.

Agua y Humedad
Contacto con agua u ofros liquidos o exposicién a condiciones de
humedad no relacionadas con el clima.

Nivel de intensidad del Sonido

El nivel de intensidad del sonido al que el trabajador esta expuesto
en el trabajo se expresa en cinco niveles. Hay que considerar
todos los aspectos dentro de un nivel para entender con
profundidad la naturaleza de cada nivel.

Cédigo”.. 'Nivel-".  Ejemplos llustrativos de Tipos de Trabajo . .

1

Muy callado Cémara aislada para pruebas de audicién,
buceo en las profundidades del mar, veredas de
un bosque.

Callado Biblioteca, muchas oficinas privadas, recepcion
de una funeraria, museo de arte, campo de golf.

Moderado  Oficina de negocios donde se usan maquinillas,
tienda por departamentos, colmado, luces de
trafico, restaurantes de comidas répidas en
horas que no sean de mucho movimiento.

Alto Departamento de manufactura de latas, equipo
pesado para remover tierra, trafico pesado.

Muy Alto Conciertos de rock, trabajo de martilleo, areas
de pruebas de cohetes espaciales_ durante
practica de lanzamiento.

A
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vil.

VL.

X

Xl

Xl

Vibracién
Exposicion a temblor o sacudimiento de objetos o supefficies.

Condiciones Atmosféricas
Exposicion a condiciones como humo, olores nocivos, polvo,
neblina, gases y poca ventilacion que afecten el sistema

respiratorio, ojos o la piel.

Proximidad al Movimiento de Paries Mecanicas
Exposicion a posibles dafios corporales debido al movimiento de

partes mecanicas de equipos, herramientas 0 maquinaria.

Exposicidn a Choques Eléctricos “Efectrical Shock™
Posibles dafios corporales causados por choques eléctricos

(“electrical shock”).

Trabajo en Alturas
Exposicion a posibles dafios corporales causados por calidas.

Exposicion a Radiacion
Exposicién a posibles dafios corporales causados por radiacion.

Labores con Explosivos
Exposicion a posibles dafios corporales causados por explosivos.
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Xlll. Exposicién a Téxicos o Quimicos Corrosivos
Exposicion a posibles dafios corporales causados por t6xicos o

quimicos corrosivos.

XIV. Ofros Factores Ambientales
Explicar ofros factores ambientales que no fueron definidos

anteriormente, en factores ambientales.

DEFINICIONES DE LAS FRECUENCIAS
Significa que la clase requiere esta definicidon de

® Ocasionalmente:
frecuencia hasta un 33% del tiempo (2.5
horas/dia).

® Frecuentemente: Significa que la clase requiere esta definicién de
frecuencia de un 33% - 66% del tiempo (2.5 -

5.0 horas/dia).

® Constantemente: Significa que la clase requiere esta definicion de
frecuencia tiempo (5.0 o mas horas al dia).
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1. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Y LOS COMPONENTES DEL PLAN DE PUESTOS Y

COMPENSACION

A.. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Nueva Estructura Organizativa que surge como resultado del proceso de
reorganizacion de la Agencia aprobado por la Oficina de Presupuesto y Gerencia
el 6 de febrero de 2004, agrupa las actividades operacionales, programaticas y
administrativas de acuerdo al diagrama de la organizaciéon que se describe a

continuacion:

Secretarlo
DCepartamento del
Trabajo

Consejo Estatal de Oficina de la Consejo Estatal de
Vida Independiente  [~777°7° Administradora [~"""""7"" Rehabilitacién
Oficina de Oficina de Asuntos Laborales y
Auditoria Interna Recursos Humanos
Oficlna de Area de Planificacién y Oficina de Asuntos Cficina de
Tecnoestructura Presupuesto . Legales Comunicaciones

Centro de Area de Oficinas Regionales Area de Paliticas
Cémputos Administracion Seis (6) Operacionales

i
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Las funciones esenciales para cada érea / oficina / divisidbn que surgen del
proceso de reorganizacion definen las responsabilidades y funciones de acuerdo

“a la descripcion que sigue:

1. Asesora y ofrece apoyo al (a la) Administrador (a) y a los Directoreés Regionales para lograr
un uso de recursos que responda a las necesidades de los consumidores y a las
prioridades programaticas, y sea efectivo, viable y eficiente.

2. Desarrolla analisis estratégico de las estadisticas principales de funcionamiento de la ARV
y del entorno reglamentario y presupuestario, asi como de las necesidades expresadas por
las dependencias de la ARV para elaborar planes estratégicos y planes a corto, mediano y
largo plazo que sirvan de base al trabajo de la agencia y a la peticion presupuestaria.

3. Evalla e incluye en el proceso de planificacion los requerimientos de mejoras permanentes
a las diversas dependencias de la agencia.

4, Evalua proyectos nuevos que se propongan a la luz de las prioridades establecidas en el
plan de trabajo y la misién de la agencia. :

5. Asesora al (a la) Administrador (a) y a los Directores Regionales sobre los planes y

1. Desarrolla procesos operacionales y administrativos para las Oficinas Regionales, con
participacion amplia y activa de los usuarios, que sean agiles, respondan a sus
necesidades, hagan un uso 6ptimo de la tecnologia y sean conocidos por los usuarios, para
contribuir a que la agencia obtenga buenos resultados en el cumplimiento de su misidn.

2. ldentifica problemas y situaciones que enfrentan a diario los diversoes tipos de funcionarios
en el nivel regional para llevar a cabo los procesos con agilidad y efectividad, evaluar las
ideas que sugieren para mejorar la situacién, y buscar soluciéon a los problemas, con la
participacion de éstos.

3. Mantiene comunicacion continua con los diversos tipos de funcionarios en el nive! regional

- mediante cotreo electrénico, teléfono, visitas y reuniones periodicas y otros medios y

promover la buena comunicacion entre los miembros de cada grupo a través de las
regiones, -

—— I ——— - — - s g EESEEE e |
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4. Mantiene informados a los diversos tipos de funcionarios en el nivel regional scbre cambios
en la reglamentacién federal o proyectos en el nivel central que impacten sus labores,

5. Solicita sus ideas y los representa en [os equipos de trabajo a nivel central.

6. Asesora a los funcionarios regionales y canaliza y/o atiende con prontitud sus consultas
sobre cualquier procedimiento, implantacién de nuevos sistemas, disposicién de ley, normas
administrativas, entre otras, para lograr un funcionamiento uniforme.

7. Participa activamente en todo proyecto de mejoramiento que impacte directamente el
trabajo de las regiones.

8. Identifica necesidades de capacitacion de los funcionarios de las regiones, ofrece
directamente oportunidades de capacitacién y promueve el desarrollo de ofrecimientos a
través de la Oficina de Capacitacion.

9. Promueve entre los funcionarios de las Oficinas Regionales una orientacién hacia la
satisfaccion de los solicitantes/consumidores, patronos y otros clientes, la uniformidad en los
procedimientos y el trabajo agil, efectivo y diligente.

10. Opera el Titulo Vil-Vida Independiente de la Ley de Rehabllltacron Cumple con la
reg!amentacxon federal apllcable

1. Formula, revisa, asesora y facilita el cumphmtento de normativas admmlstratxvas que
cumplan con las leyes y reglamentaciones aplicables y permitan el desarrollo de tramites
administrativos descentralizados de modo agil y expedito.

2. Establece e implanta los procesos administrativos en las areas de: finanzas, compras,
documentos y servicios generales.

3. Desarrolla procesos descentralizados que atiendan las necesidades de las regiones y
cumplan con todas [as normas prescritas para una sana administracion de los recursos
fiscales y publicos.

4, Asesora y colabora en la capacitacion de funcwnanos regionales sobre los procesos
administrativos.

5. Promueve las practicas modernas de administracion para lograr operaciones administrativas
efectivas y eficientes.
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1. Ofrece asesoramiento Iega! al (a la) Administrador (a), los Directores Regionales y las
dependencias de la agencia de manera que la ARV pueda cumplir con su misién dentro del
marco legal y reglamentario aplicable.

2. Asesora al (a la) Administrador (a) para que todas las decisiones administrativas se
efectien dentro del marco legal y reglamentario aplicable; y emite opiniones sobre
consultas que tanto ésta como los demas funcionarios sometan.

3. Asesora al (a la) Administrador (a) sobre el impacto en la agencia de anteproyectos o
proyectos de ley; analiza y prepara los escritos correspondientes que representen la
posicion de la ARV, y prepara anteproyectos que adelanten el cumplimiento de la misién de
la agencia.

4, Prepara y revisa contratos de servicios profesionales y otros que le sean solicitados por el
(la) Administrador (a) o por los Directores Regionales.

5. Prepara y revisa reglamentos y enmiendas a los mismos, asi como ordenes administrativas
para la firma del (de la)} Administrador (a).

6. Coordina con el Departamento de Justicia la representacién legal de empleados y
funcionarios de la ARV demandados en su caracter oficial y personal por actuaciones en el
desempefio de sus funciones.

7. Atiende los procesos de impugnacion de subastas.

8. Realiza investigaciones que le sean encomendadas sobre [a conducta de empleados y
funcionarios y hace las recomendaciones pertinentes; y recibe e investiga las querellas
contra funcionarios,

9. Representa al {(a la) Administrador (a) en foros judiciales, administrativos y legislativos.

10. Colabora con todas las unidades de la ARV en proyectos de mejoramiento que requieran
asesoramiento legal.

l &
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cumplimiento con las leyes y normas de una sana administracion ptblica, evalia su
eficiencia y efectividad conforme la mision y metas de la ARV y ofrece recomendaciones
para su mejoramiento.

Asesora al (a la) Administrador (a) y su staff en politica fiscal y administrativa para cumplir
con los mas altos estdndares de administracion fiscal y operacional y asegura el
cumplimiento de las metas de la ARV.

Desarrolla e implanta un plan anual flexible de auditoria para examinar y evaluar el estado
de situacion de [a estructura fiscal y la efectividad y eficiencia de las operaciones.

Colabora y asiste a los funcionarios de la ARV para asegurar que:

Los controles son efectivos, eficientes y suficientes;

Las operaciones son efectivas, eficientes y economicas;

Los recursos estan debidamente protegidos;

Las operaciones y controles cumplen con la politica de la Rama Ejecutiva y las leyes
aplicables.

Redacta informe periédicamente al (a la) Administrador (a) de la ARV sobre las actividades
de auditorfa interna.

Asiste y redacta informes sobre investigaciones de aparentes actividades fraudulentas
dentro de la ARV.

Asesora y da seguimiento a la implantacion de las recomendaciones de Auditoria de las
agencias federales pertinentes y de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

BRBD

a el estado de situacion de la estructura fiscal y las operaciones para evaluar el
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Administra los equipos de comunicacion y redes de informacién computadorizados de modo
seguro y diligente para que la ARV pueda usar esta tecnologia en el cumplimiento de su
mision,

Analiza, desarrolla, documenta, implanta y mantiene los sistemas de informacién de la ARV.

Recopila y resguarda los datos de todas las regiones y dependencias y del nivel central y
mantiene resguardo externo.

Colabora en proyectos de mejoramiento que requieran el uso de los equipos de
comunicacion y redes de informacién computadorizados.

Colabora en la capacitacion del perscnal en el uso del equipo tecnoldgico.
Establece e implanta un plan sistematico de mantenimiento del equipo tecnolégico.

Asesora al personal técnico de las regiones para el uso, mantenimiento y reparacion basica
del equipo.

Brinda servicio de reparacion basica del equipo tecnoldgico y coordina y da seguimiento a
reparaciones externas.

Participa en el desarrollo de especificaciones para la compra de nueva tecnologia y en la
evaluacion de subastas.

Define, identifica, orienta, apoya y retiene los recursos humanos idéneos, en un entorno
de apoyo de paz laboral, para promover el ofrecimiento de servicios de excelencia a los
consumidores de la ARV,

Asesora al (la) Administrador (a) y a los Directores Regionales sobre la administracion de
fos convenios colectivos,

Coordina y participa en la negociacién del convenio colectivo entre la ARV y el Sindicato,
junto al Asesor Laboral Externo de 1a Administracion.

Redacta y emite opiniones legales y distribuye las mismas entre los directores,
relacionadas a las consultas sometidas por la gerencia en la interpretacién del convenio
colectivo.

Capacita a los Directores de las Oficinas Regionales y al personal supervisor del nivel
central y de las regiones sobre las disposiciones del convenio colectivo y los
requerimientos para su administracién.

] .
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'13. Mantiene actualizados los planes de clasificacion y refribucion.

|123. Opera un programa preventivo que fomente estilos de vida saludables entre los
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6. Coordina y colabora con los abogados internos de la Oficina de Asuntos Lega[es de la
ARV vy los asesores legales externos en la investigacion y tramitaciéon de los casos
sometidos por la Unidén y/o gerencia ante los foros externos ya sean administrativos,
cuasijudiciales y/o judiciales.

7.  Coordina y ofrece apoyo a los Comités {con miembros de la Unién/ Gerencia) creados al
amparo del Convenio Colectivo y asegura que cumplen con el proposito para el cual
fueron creados.

8.  Mantiene comunicacion continua con los representantes de los sindicatos pertinentes.

9. [nvestiga situaciones y querellas para lograr cumplimiento con las disposicicnes del
convenio.

10. Mantiene informes estadisticos al dia de |a cantidad de querellas y/o casos laborales en
cada foro, representante legal y posicién de la gerencia.

11. Evalta la necesidad de puestos a través de la ARV,

12. Mantiene sistemas que permitan atraer, seleccionar y reclutar los mejores recursos
humanos, descentralizando en las regiones todos los procesos que sean viables.

14. Descentraliza los procesos administrativos de transacciones de personal y mantiene
actualizado el sistema central de informacion de transacciones,

15. Desarrolia, implanta y mantiene los sistemas de evaluacion de desempefio para los
funcionarios.

16. Desarrolla esfrategias de reconocimiento y motivacion para los funcionarios.
17. Mantiene el archivo central de recursos humanos.

18. Administra el proceso de néminas.

19. Participa en proyectos especiales que requieran su peritaje e insumo.

20. Asesora, apoya y facilita el cumplimiento en las regiones de la normativa de las funciones
descentralizadas relacionadas a la administracion de recursos humanos.

21. Disefia y opera un Programa de Ayuda al Empleado para atender problemas
relacionados a situaciones personales, tales como problemas familiares, econémicos, de
salud fisica y mental, uso y abuso de alcohol y drogas, entre otros.

22. Desarrolla e implanta politicas de confidencialidad para los servicios que ofrezca.

funcionarios y sus familias.

S — e — —
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] 1. Facilita el desarrollo exitoso de proyectos de mejoramiento de procesos de trabajo
operacional y administrativo de la ARV.

) 2. Asesora a todas las unidades sobre oporiunidades de mejoramiento de sus procesos de
i trabajo, incluyendo e! despliegue de las facilidades fisicas de la ARV y el uso de la

tecnologia.

b 3. .Define, facilita e implanta los proyectos de mejoramiento que le sean asignados y asesora
| a las unidades que implanten sus propios proyectos, asegurando que estos se completan
a tiempo, con la calidad esperada vy los recursos asignados.

l 4. Provee un programa variado y dinamico, fundamentado en los principios de andragogia,
para apoyar los proyectos de mejoramiento y provee oportunidades a los funcionarios de
adquirir y actualizar los conocimientos, destrezas y disposiciones requeridas para realizar

= ] 1. Implanta un programa efectivo de comunicacién interna y externa que contribuya al logro
de la mision.

’ i 2. Asesora al (a la) Administrador (a) en el desarrollo de la politica sobre relaciones con los
‘ medios de comunicacion.

o 3. Disefia, coordina e implanta programas de orientacion a los salicitantes/ consumidores, en
J apoyo a la mision de la ARV.

4. Prepara ponencias y comunicados de prensa para divulgacién plblica.

{ 5. Disefia, coordina e implanta programas sisteméticos de comunicacién con los empleados
de [a ARV.

e I
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B. DiISENO Y ESTRUCTURA DEL PLAN DE PUESTOS

Para cada clase se redactd un Perfil de Competencias (especificacion de

" clases), que incorpora en su disefio las competencias predictoras de éxito que

se identificaron durante el proceso de anélisis y valoracion de los puestos. El
Perfil de Competencias (especificacién de clase) tiene un titulo generalmente
corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y
responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de personal,
presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patrén se prepara, en cada caso,
un Perfit de Competencias (especificacion de clase) que consiste de una
descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes de las clases del
grupo de puestos en cuestion, en términos de: naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los ocupantes, conjunto de
competencias, tareas tipicas, requisitos minimos de preparacién, experiencia,
conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los empleados en la

clase.

Cada clase consiste de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad, son jos suficientemente
semejantes que pueden, razonablemente, denominarse con el mismo titulo,
exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos y aplicarse la misma
escala de retribucién, con equidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que
ha sido definida por la especificacion de clase. De esta forma, se determina e
identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma l6gica,
sistematica y en proporcion manejable, el ctimulo de informacién sobre los
deberes, responsabilidades y aspectos conductuales de los puestos.

—
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Conforme a las disposiciones de la Ley de Personal el Plan de Puestos disefiado
para la Administracién de Rehabilitacion Vocacional incluye los siguientes

elementos basicos:

Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de
las clases de puestos comprendidas en la misma rama o actividad de trabajo
que sean identificadas. Este esquema refleja la relacién entre una y otra
clase, y entre las diferentes series de clases que estas constituyen dentro de

un mismo grupo y entre diferentes grupos y areas de trabajo representadas.

La Codificacion de cada clase es el niimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada Perfil de Competencia y constituye la clave o
identificacién de la misma. El nimero de codificacién consta de cuatro
digitos precedidos por las letras CA (Cddigo de Agencia). El primer digito
identifica el Grupo Ocupacional {banda) a que pertenece la clase y los

restantes tres digitos identifican la clase individual.

A continuacién ilustramos un ejemplo del sistema de codificacion utilizado

para identificar las clases contenidas en el Plan.

Clase Individual

l Grupo Ocupacional

Y
— T —

CA-4 1 1 0

Lista o indice Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas

en el Plan de Puestos.

:
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Perfiles de Competencias (Especificaciones de Clases)

Consiste de una descripcién clara y precisa del concepto de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y
autoridad de los puestos incluidos en [a clase, de varios elementos béasicos
necesarios para la clasificacion correcta de los puestos y de los requisitos
minimos en cuanto a las competencias del puesto (conocimientos, atributos y
conductas) que deben poseér los empleados, ademas de la preparacién y

experiencia requerida.

Los Perfiles de Competencias son descriptivos de fodos los puestos
comprendidos en la clase. Nunca son prescriptivos o restrictivos.

FORMATO PERFILES DE COMPETENCIA

Los Perfiles de Competencias de clases contienen en su formato general los

siguientes elementos en el orden indicado:

Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion.
Naturaleza del trabajo.
Competencias

v" Conocimientos - incluye la descripcién de los
conocimientos técnicas y especializadas de la profesion,
ocupacioén u oficio que deberan poseer los incumbentes de
los puestos y candidatos a ocupar los mismos.

v Destrezas y Habilidades — incluyen la habilidad mental y
fisica, necesaria para desempefiarse en los puestos, la
agilidad, pericia manual, condiciones ffsicas o mentales que
deberan poseer los incumbentes de los puestos y candldatos
para el desemperfio de [os mismos.

v Conductas -~ se relaciona con los atributos, valores,
actitudes y otras caracteristicas conductuales necesar:as
para desempefiar con éxito el puesto.

Plan de Puestos y Compensacion 45 Servicio de Carrera/ Unionados
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Preparacion y Experiencia ~ indica la preparacion académica
requerida y el tipo de duracidn de la experiencia de trabajo necesaria.
& Requisitos Especiales — indica aquellos requisitos indispensables para
poder desempefiar oficial y legaimente los puestos, y dénde se
obtienen dichos requisitos.
@ Periodo Probatorio — indica el tiempo requerido paré el adiestramiento
o prueba practica a que serd sometido el empleado en el [buesto.

Las competencias son los conocimientos, destrezas y conductas que deben
poseer y demostrar los empleados en el desempefio de sus funciones. El Plan
de Puestos agrupa en dos (2) tipos de categorias de competencias basicas, el
conjunto de conocimientos y atributos que debe dominar el personal para
asegurar la adecuacion de sus funciones, a saber:

v las profesionales y técnicas (perifaje) - se relacionan con las
destrezas y conocimientos del oficio, la ocupacién o la profesién, y

v las conductuales / personales - se relacionan con las habilidades
conductuales, con los valores y las actitudes que promueven la
excelencia organizativa.

El conglomerado de competencias profesionales y técnicas se determina para
cada clase de puesto de acuerdo al peritaje técnico, especializado requerido
para el oficio, ocupacién o profesion. La matriz que se presenta en la proxima
pagina ilustra las competencias seleccionadas y su interrelacion.

onados
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Matriz de Competencias

Integridad y
Compromiso Etico

Peritaje
Profesional

Orientacion hacia
Resultados

Atencidn y
Orientacion al
Cliente

Compromiso
Institucional

Prestacién de

Servicios de

Excelencia y
Calidad

Sentido de la

Urgencia Planificacion y

Organizacion

Uso de

" Computadoras Toma de

Decisiones

&

Solucién de
Problemas

Capacidad de

e Trabajo en
Negociacién

Equipo

Autodesarrollo

Las competencias son el conjunto de conocimientos, destrezas, habilidades y
conductas que debe poseer el incumbente del puesto para desemperiar con
éxito las funciones y responsabilidades que se le asignan. Constituyen la piedra
angular para el disefio de todas las practicas de recursos humanos:
reclutamiento, seleccién, compensacion, adiestramiento y la gerencia de
desempefio.,

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS

En la pagina siguiente presentamos la definicién de cada competencia: -
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INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién
u ocupacicgt y del servicio pablico.

Exhibe compromiso con los valores éticos. g los pone en préclica a
través de las conductas en su gestion lo que incluye Ia
confidencialidad y ia discrecidn.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frenfe a la
organizacion y las canaliza para darles satisfaccion razonable,

Demuesira sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
clientes,

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conacimientos de
su profesion u ocupacion, :

Hace confribuciones valiosas para enriquecer su profesion u
ocupacion.

COMPROMISD INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misidn, los objetivos y los
valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la satisfaccion
de las necesidades de’ios clientes internos y externos.

ENPATIA .

Habllidad para relacionarse y entender las necesidades y
expectalivas de los clientes.

Escucha y valora las peticlones de los clientes.
SENTIDO DE LA URGENCIA

f«ggiza los procesos requerides para mantener la continuidad del
rabajo.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas proplas y las armoniza con el cliente,
intercambiando y alcanzando acuerdos satisfactorios basados en
una filosofta ganar- ganar.

TrABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orlenta a sus compafieros de frabajo cuando
lo requieren.

Se Identifica como miembro de sut equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objefivos grupales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza allernalivas de acclon y foma las decisiones oportunas

que correspondan denlro del &mbito de su frabajo.
PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a
cabg de forma méas )éfgcﬁva las funclorllesqde su pl);gSIO.

Conoce y aplica los.'procedimien_tos. normas y controles
establecidos en su unidad de trabajo para llevar @ cabo sus
lareas.

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de fas computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se manfiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su érea de lrabajo. .

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesia y amabilidad en su lrato con los clientes
inlernos y externos. ’

Canaliza y provee con pronlitud la informacidn y la otlenlacion
correcta, precisa y oporuna de asuntos que “estan bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacion que brinda a los
clientes externos e infernos con relacion a fos servicios de su area
funidad de trabajo.

ORIENTAGION HACIA RESULTADOS

Demuesira una aclitud proacliva y de confianza para cumplir su
frabajo.

Posee motivacién propia para realizar su trabajo.

Demuestra inciativa y antigipa inconvenientes que puedan surgir y
toma las medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLENMAS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se le
presenten.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda
resolver en su unidad de Yrabajo.

i
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UTiLIDAD DEL SISTEMA

El Plan de Puestos y Compensacion disefiado para la ARV refleja la situacion de
todos los puestos comprendidos en el mismo al presente, constituyendo asi un
inventario de los puestos que seran autorizados por la OCALARH. Para lograr
que el Plan de Puestos y Compensacion de la ARV resulte un instrumento de
trabajo adecuado y efectivo en la administracion de personal, debera
mantenerse al dia mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma
que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes. Por jo tanto se establecen los mecanismos necesarios para
hacer que el mismo sea susceptible a una revision y modificacion continua, de
forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es
un instrumento dinamico y cambiante, por lo cual es necesario que se mantenga
a la par con los cambios que ocurran en la ARV para que no pierda su

efectividad ni su utilidad.

Entre las ventajas que ofrece un Plan de Puestos basado en Competencias,
ademas de facilitar los procesos de administracién de los Recursos Humanos de

la Entidad, estan las siguientes:

v' Sirve de base para alinear la estrategia y la cultura institucional.

v Es un instrumento para la solucién de los problemas de recursos
humanos y disefio organizacional.

v Sirve de base para disefiar los restantes procesos de Recursos
Humanos (reclutamiento y seleccion; adiestramiento, desarrollo y
gerencia de desempefio).

v Se establecen las escalas de retribucién que reflejan y garantizan el
principio de igual paga por igual trabajo.

Flan de Puestos y Compensacion 49 Servicio de Carrera / Unionados
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Hay una serie de factores que influyen o afectan el Plan de Puestos, entre ellos
se pueden sefialar:
Delegacién de nuevas funciones al organismo gubernamental;

la ampliacién de servicios existentes;

aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes
asignados a los puestos;

la asignacion de tareas de mayor responsabilidad a los empleados;

& aprobacion de nuevas leyes laborales o relacionadas con los servicios
de rehabilitacién vocacional;

ofras

En algunas de estas situaciones podria ser necesario crear puestos, eliminar,

consolidar o crear nuevas clases.

Los Perfiles de Competencias (especificaciones de clases) son utilizados como
el instrumento basico en todos los procesos de la administracion de Recursos

Humanos:
La clasificacion y reclasificacion de los puestos;
La preparacidén de normas de reclutamiento;
La determinacién de lineas de ascensos, traslados y descénsos;

La gerencia del desempefic (evaluacién de la ejecucion) de los
empleados;

g Ladeterminacion de las necesidades de adiestramiento del personal;

Plan de Puestos y Compensacién 50 B SerwcmdeCarrera / Unionados
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Las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de
refribucién, presupuesto y transacciones de personal;

Otros usos en la gerencia de Recursos Humanos.

Los Perfiles de Competencias (especificaciones de clases) deben mantenerse al
dia conforme a los cambios que ocurran en las dependencias y actividades de la
ARV, asi como en la descripcién de los puestos que conducen a la modificacion
del Plan de Puestos. Estos deben ser registrados inmediatamente después que

ocurran o sean determinados.

Plan de Puestos y Compensacidn 51 Servicio de Carrera / Unionados
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~ C. DIsERO Y ESTRUCTURA DEL PLAN DE COMPENSACION

En lo relativo a la compensacidén para el esquema ocupacional de puestos

i , adscritos al Servicio de Carrera/ Unionados, el Plan adopta un sistema de

bandas. Esta estructura retributiva utiliza escalas mas amplias utilizando

: incrementos porcentuales que reflejan la situacion real competitiva que existe al

’ presente en el mercado. El sistema disefiado permite reducir el niimero de

_ escalas y ofrece mayor flexibilidad en la administracion de salarios. El disefio

f adoptado provee un margen de crecimiento amplio para el personal de la

Entidad y garantiza un periodo de utilidad mayor para la estructura retributiva lo

? que permitird que las escalas extendidas se utilicen sélo para casos

excepcionales que por dificil reclutamiento u otras condiciones deban ser
trabajadas de esta forma.

4 El dominio de las competencias, su continuo desarrollo y el desempefio del
f [ empleado seran los factores determinantes para el crecimiento del empleado en
la banda. Esta metodologia innovadora de compensacion permite implantar con
E mayor efectividad la nueva estrategia de compensacion basada en
| competencias.

I La Nueva Estructura Retributiva consolida multiples funciones, y niveles en una

sola banda (zona). Estos se agrupan en clases distribuidas en dos (2) grupos

funcionales, a saber:

f Profesional y Técnica

Son responsables por el cumplimiento de funciones técnicas que

. requieren analisis de acuerdo a las normas y procedimientos

- - establecidos. Son parte de la identificacién / diagnéstico y solucién de

] situaciones y mejoras de [os procesos en los que participan. Apoyan
la planificacion, el desarrolio y la implantacion de las estrategias de la
institucion.
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Servicio y Apoyo

Desempeiian tareas administrativas y oficinescas y operan equipos de
poca complejidad que apoyan los procesos medulares de la
institucion. Prestan servicios a los clientes internos y externos.,

La implantacién del Nuevo Plan de Puestos y Compensacién conlleva un cambio
en las practicas gerenciales tradicionales, ya que delega en los gerentes y
supervisores no solo la evaluacidn de proceso (formativa) y del desempefio
(sumativa) sino que visualiza la gerencia y la supervisién como agentes de

cambio y facilitadores de los procesos y del desarrollo del personal.

En el sistema de bandas cada grupo y cada puesto tienen. un nivel de salario
competitivo. El perfil del puesto define este nivel competitivo. La compensacion
del personal depende del grado de complejidad y responsabilidad de las
funciones y de las competencias requeridas al puesto, las responsabilidades
asignadas, su desemperfio y la contribucidn e impacto de los resultados de su

gestion en el logro de las metas y objetivos de Ia institucion.

Para el desarrollo de la estructura salarial para el personal en el Servicio de
Carrera/Unionados de la Administracién de Rehabilitacion Vocacional, se
determind establecer varias estructuras salariales (zonas) en las bandas. A
cada estructura salarial en el Servicio de Carrera/Unionados se le definié una
escala basica con un tipo minimo, ocho (8) tipos intermedios y un tipo méaximo.
Ilgualmente se desarrollé una estructura extendida con igual niimero de tipos que
la estructura basica. Los tipos intermedios fueron desarrollados utilizando una

amplitud horizontal de 5.0 entre tipos retributivos.

Como dltimo factor, se utilizd la informacién de la encuesta salarial de mercado

llevada a cabo como parte de! estudio de valoracin de puestos, el cual reflej6

= ]
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que los salarios vigentes para los puestos tipicos similares del grupe unionado
son competitivos con el mercado. Para este anélisis se utilizaron, los siguientes

puestos como “benchmark”:

Abogado Director de Presupuesto

Adiestrador de Empleo @ Director de Recursos Humanos
Administrador de Sistemas Oficinas Director de Sistemas de Informacion
Agente Comprador & Enfermero

= Analista de Recursos Humanos Estadistico

Audidlogo Evaluador Vocacional

Auditor Médico

Consejero en Rehabilitacion Vocacional 5 Patologo del Habla

Contador Programador de Sistemas de Informacion
Director Division Legal Sicologo A

Director de DiQisién Administrativa Supervisor de Rehabilitacion Vocacional
Director de Division Programatica Técnico de Presupuesto

g Director de Evaluacion Programatica Terepista Fisico

Director de Finanzas Terapista Ocupacional

g Director de Planificacion Trabajador Social

Para la Banda Profesional y Técnica se disefiaron cuatro (4) zonas. Por su
parte, para la Banda de Servicio y Apoyo se disefiaron fres (3) zonas.

Al asignar las clases a las diferentes zonas dentro de las bandas se consider6 la
naturaleza y complejidad de las funciones y los requisitos de las clases segtin se

establece en el Plan de Puestos.

pp— — . ——— e il
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Cada empleado devengara una compensacién que concuerde con uno de los
f [ tipos (minimo, intermedio, méximo) de zona a la cual se asignd su clase y

puesto.

E| salario minimo en cada zona se calculé tomando en consideracion los

l siguientes factores;
S 1. La estructura de salarios actual.

2. Los resultados de la encuesta salarial realizada, la cual presenta los salarios
I comparables en el mercado laboral para aquellos puestos claves

(“benchmark positions”) de la entidad.

3. La politica -adoptada por la ARV de desarrollar una estructura de
l compensacion que le permita reclutar y retener el personal mas idoneo y

competente disponible en el mercado.

l 4. La consistencia, diferenciacién y amplitud (horizontal y vertical) que debe
; ‘ presentar la estructura de compensacién reduciendo la compresién y traslapo
' en las bandas y sus zonas, dentro del marco de la realidad salarial de P.R.

‘ 5. La capacidad econdémica de la ARV para atender el impacto fiscal que puede

representar la implantacion de una nueva estructura de compensacion.

{ R ———— J— e i i o — S p—
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PESCRIPCION DE DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN
EL PLAN DE PUESTOS Y COMPENSACION

)
—
:—-

Los documentos que se describen a continuacion son parte integral del Plan de

Puestos Y Compensacion de la ARV.

En el desarrollo del Plan de Puestos Y Compensacion parad la Administracion
de Rehabilitacion Vocacional (ARV) se han utilizado térmiﬁos y frases
adjetivales que podrian tener distintos gignificados para diferentes personas.
para el logro de la uniformidad Y consistencia que € requiere para la
interpretacion efectiva de estos tarminos y frases en la administracion del Plan,
a continuacion se indica el significado de los mismos, segln se aplica en este
estudio.  Se incluyen ademas algunas definiciones Ccuyo significado €8

generalmente aceptado en materia de recursos humanos.

Glosario de Términos Y Adjetivos — €5 la definicion de los términos Y adjetivos
utilizados en las especificaciones de clases para describir el trabajo y los grados

de complejidad ¥ autoridad inherentes.

Asignacion de Clases por Bandas — €S el documento que contiene las
pandas, sueldos minimos mensuales ¥ sueldos Maximos mensuales y las clases

asignadas & cada zona.

Estructura de Compensacion - contienen 1as escalas de sueldo establecidas a
partir de la fecha de implantacion del Plan de Puestos ¥ Compensacion, para la
asignacion de Perfiles de Competencias de puestos queé constituyen el Plan
para €l Servicio de Carrera/Unionados de la ARV. Cada escala esta identificada
con un npumero, ‘indicativo del grado O nivel retributivo de! Plan, en forma
descendente ¥ correlativa. Se indica e! tipo minimo, el tipo maximo y cada uno

de los tipos intermedios que integran la escala. ~
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A. GLOSARIODE TERMINOS Y ADJETIVOS

En el desarrollo del Plan de Puestos y Compensacidn para el Servicio de
Carrera/Unionados de la ARV se han utilizado unos términos y frases adjetivales
que facilitan la evaluacion de los puestos y la administracion de los planes. Con
el proposito de lograr uniformidad y consistencia en su interpretacion para
implantacion y administracion del Plan de Puestos Y Compensacién para el
Servicio de Carrera/Unionados a continuacion se indica el significado de los
términos y frases adjetivales segun se aplican en este Plan. Estos términos son
de uso general en el campo de la clasificacién de puestos. También se incluyen
algunas definiciones de palabras y frases que generalmente se utilizan en el
campo de la administracion de los recursos humanos en el Gobierno del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico.

Agencia

Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la Jurisdiccion de

la autoridad nominadora para efectos de este documento.

Agrupacion de Puestos

Agrupacion sistematica de puestos en clases similares, en virtud de sus deberes
y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de

personal.

Algan Conocimiento

Grado de familjaridad del empleado con los métodos de trabajo ¥ terminologia

basica y algunas fuentes de informacion en el campo o area del puesto.

[POp— 1
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Alguna iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos eénpleados tienen algln grado de libertad en la
seleccion de los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Esta
libertad esta limitada a los pardmetros que establecen las leyes, reglamentos y
normas que regulan el campo de trabajo en la agencia o municipio. Son
evaluados periédicamente para verificar progreso y conformidad con las normas

aplicables e instrucciones impartidas.

Alto grado de iniciativa y criterio propio
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para
desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo. Son

evaluados a través de los resultados obtenidos en su trabajo.

Conocimiento Considerable

Grado de conocimiento de dominio completo, vasto y cabal del campo de trabajo
del puesto que permite al empleado desempefiarse con libertad, luego de haber

recibido instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Autoridad Nominadora

Cualquier funcionario o agencia con facuitad legal para hacer nombramientos
para puestos en el Gobierno. En la ARV lo es el (la) Administrador (a).

Clase o Clases de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes, Indole del trabajo, autoridad vy
responsabilidad, sean de tal modo semejantes que, puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirle a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos, utilizar las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de

P P

Plan de Puestos y Compensacitn 59 Serviclo de Carrera / Unionados )




b ?_\, ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
= ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

S e e |

empleados y aplicarles la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones

de trabajo sustancialmente iguales.

Administrador (a)

Jefe de Agencia (Administracion de Rehabilitacién Vocacional)

Competencias

Es el conjunto de conocimientos, destrezas, conductas, valores y actitudes que
debe poseer el empleado para desempefiarse exitosamente en su profesion u
ocupacion. Puede ser de dos tipos:

v las profesionales y especializadas.

v Las conductuales y personales

Conocimiento

Grado de conocimiento normal y razonable en el campo o ambito de trabajo del
puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico,

adiestramiento o experiencia de trabajo previo,

Conocimiento Considerable

Grado de conocimiento mas alla de lo normal o razonable en el campo o ambito
de trabajo del puesto, que le permite al empleado ejecutar sus labores a
cabalidad, luego de haber sido instruido y haber recibido directrices generales

sobre el propdsito de la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.

Descripcion de Puesto

Descripcion clara y precisa sobre los deberes y responsabilidades esenciales y
marginales de cada puesto, asi como el grado de.autoridad y supervisién
adscrito al mismo y por los cuales se responsabiliza al incumbente.

e pypp— - [ — [ —————— g
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Destrezas

Agilidad o pericia manua! y/o condiciones fisicas y/o mentales necesarias para
desempefiar las funciones esenciales de la clase de puesto.

Esquema Ocupacional o Profesional

Agrupacién de clases de puestos dentro de los correspondientes grupos
ocupacionales ¢ profesionales identificados en el plan de clasificacion y que
refleja la relacidén entre una y ofra clase, entre las diferentes series de clases
gue constituyen un mismo grupo y entre los diferentes grupos y areas de trabajo

representados en el plan de clasificacion.

Funciones de Alguna Complejidad y Responsabilidad

Aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad y en donde el
empleado se desempefia de acuerdo con métodos de frabajo definidos e
instrucciones especificas. La complejidad se limita a desempefiar las tareas
asignadas a los puestos con correccion y exactitud. ElI empleado toma
decisiones de menor grado, pero consulta al supervisor ante situaciones

imprevistas que surgen.

Funciones de Complejidad y Responsabilidad

Aplica a las tareas que requieren concentracion, esfuerzo y criterio propio de
parte del empleado para el desempefio de sus labores. De igual modo, el
empleado toma decisiones relacionadas con su trabajo, ejerciendo juicio y
criterio propio conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Funciones de Complejidad y Responsabilidad Considerable

Aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas
de mayor dificultad o complejidad, que en el caso anterior que son susceptibles

T -
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a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de éste una
mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente

toma decisiones.

Funciones de Gran Complejidad y Responsabilidad

Aplica a puestos que requieren considerable esfuerzo intelectual, uso de juicio
independiente siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

El trabajo requiere el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o
cientificas de gran complejidad que conllevan con frecuencia decisiones
frecuentes; negociacidn con ejecutivos de alto nivel; la planificacion,
organizacion, desarrollo y coordinacién de proyectos de gran escala que
requieren concentracion y habilidad analitica; o dificultades especializadas.

Funciones de Poca Complejidad

Aplica a trabajo repetitivo donde el empleado se desempefia de acuerdo a
instrucciones especificas y detalladas de su supervisof. El desempefio de las
tareas es evaluado al inicio y a la ferminacion del trabajo para verificar

correccion y exactitud.

Funciones Esenciales

Aquellas tareas necesarias, fundamentales o indispensables que constituyen el

propdsito del puesto.

Funciones Marginales

Aquellas tareas consideradas incidentales, limitadas u ocasionales en el puesto
que se realizan por algin motivo o situacién, pero no son indispensables.
Pueden ser delegadas sin que se pierda la razon de ser del puesto.

- - e T N Sy L e — E = Y
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Funciones Rutinarias o Repetitivas

Aplica a las tareas que se repiten y que una vez aprendidas, el empleado las
realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

Grado Moderado de Iniciativa y Criterio Propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un grado moderado de libertad
en la seleccion de los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo, de
acuerdo a los parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas que
regulan el campo de trabajo en la agencia 0 municipio. Son evaluados a través
de informes escritos que presentan para verificar conformidad con las normas

aplicables.

Habilidad

Capacidad mental y fisica necesaria para desempeiiar las funciones esenciales
de la clase de puesto. '

Iniciativa y Criterio Propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y
coordinar todas las fases de su trabajo. Pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas basicas de la
agencia. Son evaluados mediante informes y a través de los resultados

obtenidos en su trabajo.

l.ey de Personal

Ley Numero 5 de 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, conocida como
“Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico".

S g g g ——
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Perfil de Competencias

Descripcion clara de la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad
y responsabilidad requerida a sus incumbentes, tareas tipicas, requisitos
minimos de preparacion, experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas
que deben reunir los empleados en la clase, duracidn del perfodo probatorio y el
sueldo minimo y méximo asighado a la clase,

Plan de Puestos y Compensacion

Sistema de evaluacién de puestos mediante el cual se estudian, analizan y
ordenan en forma sistematica los diferentes puestos que integran la
organizacién cuyas funciones sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y
responsabilidad asignado a los mismos para formar clases y series de clases.

Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignades o delegados por la
autoridad nominadora, que consfituyen la unidad basica de trabajo y que
requieren el empleo de una persona durante la jornada completa de trabajo o

durante una jornada parcial.

Reclasificacion

Accion de clasificar un puesto que habla sido clasificado previamente. La
reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

Serie o Series de Clases

Agrupacion de clases que refleja los distinios grados de responsabilidad y
complejidad y los niveles jerarquicos de trabajo existentes.

R e . P r
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Servicio de Confianza

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:
formulacion de politica ptblica, servicios directos al (la) Administrador (a) que
requieren confianza personal en alto grado, la cual es insustituible; funciones
cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley.

Servicio Ocupacional

Agrupacién de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas generales.
Los servicios ocupacionales representan las dreas de trabajo principales

comprendidas en el plan de puesto.

Sistema de Bandas

Estructura de compensacion que adopta una estructura retributiva que utiliza
escalas mas amplias utilizando incrementos porcentuales que refleja la situacion
real competitiva del mercado. El sistema permite reducir el nimero de escalas y

ampliar'el margen de tipos intermedios.

Supervision General o Indirecta

El empleado planifica y ejecuta su frabajo con libertad de accién y requiere poca
supervision de su superior.

Supervision Inmediata o Directa

El empleado trabaja de acuerdo a instrucciones detaliadas orales o escritas, con
poca o ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo, para hacer
juicio o determinaciones independientes de alguna consecuencia.

I S
4
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Trabajo Administrativo

Aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervision,
coordinacién o toma de decisiones en aspectos operacionales en el ARV. Para
ello se requiere una preparacion minima de escuela superior y conocimientos
adquiridos mediante experiencia.

Trabajo de Campo

Aplica los puestos, cuyo trabajo se desarrolla fundamentalmente fuera de Ia
oficina, en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo con el
publico o determinada clientela. Normalmente requieren graduacién de escuela
superior o alguna preparacion basica de colegio o universidad.

Trabajo de Contacto

Aplica a los puestos que demandan de los empleados establecer relaciones
estrechas de trabajo con el plblico en general o determinada clientela.

Trabajo de Oficina

Aplica a aquellos puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte
de los procesos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales
de la ARV. Generalmente se requiere graduacion de escuela superior o alguna
preparacion basica de colegio o universidad.

Trabajo de Supervisién

Aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tienen la responsabilidad
por el trabajo de otros empleados, en adicidon a la responsabilidad por la
ejecucion del propio trabajo.

- . . . W
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Trabajo Diestro

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales las cuales se
obtienen en cursos vocacionales o técnicos que generalmente requieren licencia
o certificado.

Y

Trabéjo Especializado

Aplica a las tareas dentro de una actividad en especial, que normalmente
requiere del empleado una capacitacién teérica que se adquiere mediante una
preparacion académica determinada o de una capacitacién practica de un gran
numero de afios, desempefiandose dentro de la misma materia en forma
progresiva.

Trabajo Gerencial

Aplica a aquellos puestos cuyos incumbentes tienen la responsabilidad de
planificar, coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de personal de diversos
niveles, ademas de la responsabilidad por el desempefio de su propio trabajo.

Trabajo no Diestro

Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas especiales. Se
caracterizan por el uso del esfuerzo fisico en mayor o menor grado (Conserje,
Trabajador),

Trabajo Profesional

Aplica a tareas para cuya ejecucién se requiere graduacién de colegio o
universidad a nivel de bachillerato o grado superior. '

—_ .. . . T S
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Trabajo Secretarial y Oficinesco

Aplica a tareas que requieren normalmente graduacion de escuela superior yla
aprobacién de un curso secretarial que incluya cursos de maquinas de escribir Y
transcripcion de dictados.

Trabajo Subprofesional

Aplica aquellos puestos en los cuales los empleados tienen conocifnientos de la
materia con que trabajan, adquiridos mediante una preparacién académica de
nivel inferior a un bachillerato o, a puestos donde se requiere conocimientos
adquiridos mediante cursos en el campo de trabajo que pueden ser inferiores a
un grado asociado.

Trabajo Técnico

Aplica a aquellos puestos en fos cuales se requiere un grado basico de
escolaridad suplementado por un curriculo académico especifico, que incluya
fases tedricas, précticas y de aplicacion en determinado campo de trabajo.

x
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PLAN DE PUESTOS Y RETRIBUCION
SERVICIO DE CARRERA /UNIONADOS

Asignacién de Perfiles de Competencias por Bandas para las

Clases Comprendidas en el Servicio de Carrera

BANDA PROFESIONAL / TECNICA

Salario Minimo Mensual (SMM) Salario Mdximo Mensual (SMXM)
$ 1,250 $3,103
Salario Minimo Anual (SMA) Salario Maximo Anual (SMXA)
$ 15,000 $37,236
Zona 1 SMM = § 2,000 SMXM = § 3,103
SMA = § 24,000 SMXA = $37,236
® Consejero en Rehabilitacién Vocacional
Zona 2 SMM=§ 1,750 SMXM=§ 2,715
SMA = § 21,000 SMXA = $32,580
- @ Estadistico
- @ Oficial de Apoyo y Modalidades de Empleo
@ Oficial de Evaluacién y Ajuste
@ Oficial de Recursos Humanos
® Oficial de Servicios Auxiliares en Rehabilitacién
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Zona 3 SMM=§ 1,500 : SMXM= § 2,327
SMA = $18,000 SMXA = $27,924

Contador

Coordinador de Asuntos de Retiro
Coordinador de Documentos

Oficial de Presupuesto

Programador de Sistemas de Informacién .
Técenico de Apoyo y Modalidades de Emplee
Téenico de Desarrollo Profesional

Técnico de Evaluacién y Ajuste

Técnico de Recursos Humanos

I A 2 R IR R TR RS

Técnico de Servicios de Consejeria en Rehabilitacién

Zona 4 ~ SMM=§ 1,250 SMXM=§ 1,939
SMA = $15,000 SMXA= §23,268
® Agente Comprador
® Coordinador de la Propiedad
® Técnico de Administracién
@ Técnico de Administracién Financiera
@ Técnico de Administracién de Documentos
® Técnico de Contabilidad
@ Técnico de Servicios Auxiliares en Rehabilitacién

- @ Técnico de Sistemas de Informacién
@ Técnico de Sistemas de Oficina
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BANDA SERVICIO Y APOYO

3950

Salario Minimo Anual (SMA)

Salario Minimo Mensual (SMM) Salario Mdximo Mensual (SMXM)

$1,784

Salario Maximo Anual (SMXA)

$ 11,400 $21,408
Zona 1 SMM = § 1,150 SMXM = § 1,784
SMA = § 13,800 SMXA = §21,408
@ Auxiliar de Administracién Financiera
@ Auyxiliar de Af)ﬂ)fo y Modalidades de Empleo
® Auxiliar de Contabilidad
@ Auxiliar de Desarrollo Profesional
® Auxiliar de Evaluacién y Ajuste
® Auxiliar de Recursos Humanos
@ Auxiliar de Sistemas de Oficina
®© Perito Electricista
© DPlomero
® Recaudador
® Trabajador Auxiliar de Servicios Generales
Zona 2 SMM = $ 1,050 SMXM= § 1,629
SMA = §12,600 SMXA= §$19,548

® Auxiliar de Administracién

@ Conductor de Vehiculos Livianos de Motor
® Conductor de Vehiculos Pesados de Motor
®

Mensajero
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¢ Operador de Equipo de Reproduccién
@ Recaudador Auxiliar

@ Recepcionista / Telefonista

Zona 3 SMM=§ 950 SMXM= § 1,474
SMA = §$11,400 SMXA = $17,688

Auxiliar de Oficina
Conserje

Trabajador de Conservacién

® ®© @ @

Trabajador General (Handyman)

boorcs . 0o M,Z,_/ —

Carmen 3. Rosario Morales Waria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora :
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacién
Administracion de Recursos Humanos Vocacional '
MG 2 3 0 = o faie s
Fecha o Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

C6pic0S DE LOS PERFILES DE COMPETENCIAS
PARrA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA « UNIONADOS

CAU-1010
CAU-1020
CAU-1030
CAU-1040
CAU-1050
CAU-1080
CAU-1070
CAU-1080
CAU-1090
CAU-1110
CAU-1120
CAU-1130
CAU-1140
CAU-1150
CAU-1160
CAU-1170
CAU-1180
CAU-1190
CAU-1210
CAU-1220
CAU-1230
CAU-1240
CAU-1250
CAU-1260

CAU-1270

CAU-1000

Agente Comprador

Consejero/a en Rehabilitacién Vocacional
Contador/a

Coordinador de Asuntos de Retiro

Coordinador de Documentos

Coordinador de la Propiedad

Estadistico

Ofictal de Apoyo y Modalidades de Empleo
Oficial de Evaluacién y Ajuste

Oficial de Presupuesto

Oficial de Recursos Humanos

Oficial de Servicios Auxiliares en Rehabilitacion
Programador de Sistemas de Informacién
Técnico de Administracion .

Técnico de Administracién de Documentos
Técnico de Administracion Financlera

Técnico de Apoyo y Modalidades de Empleo
Técnico de Contabilidad

Técnico de Desarrollo Profesional

Técnlco de Evaluacion y Ajuste

Técnico de Recursos Humanos

Técnico de Servicios Auxiliares en Rehabilitacion
Técnico de Servicios de Consejeria en Rehabilitacion
Técnico de Sistemas de Informacion

Técnico de Sistemas de Oficina
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CAU-2010
CAU-2020
" CAU-2030
CAU-2040
CAU-2050
CAU-2060
CAU-2070
CAU-2080
CAU-2090
CAU-2110
CAU-2120
CAU-2130
CAU-2140
CAU-2150
CAU-2160
CAU-2170
CAU-2180
CAU-2190
CAU-2210
CAU-2220
CAU-2230
CAU-2240

'-Banda Servicio ¥ Apoyo.
SR AR M h‘ﬂx&é’&z‘lﬂh%ﬁ.ﬁ@

CAU-2000

Ii‘g‘rﬁﬁllrfs;{t.ﬁ,—\ A

Auxiliar de Administracion

Auxlliar de Administracién Financlera
Auxiliar de Apoyo y Modalidades de Empleo
Auxiliar de Contabilidad

Auxliar de Desarrollo Profesional
Auxiliar de Evaluacion y Ajuste

Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar de Sistemas de Oficina

Conductor de Vehiculos Livianos de Motor
Conductor de Vehlculos Pesados de Motor
Conserje

Mensajero

Operador/a de Equipo de Reproduccién
Petito Electricista

Plomero

Recaudador

Recaudador Auxiliar

Recepcionista / Telefonista

Trabajador Auxiliar de Setvicios Generales
Trabajador de Conservacion

Trabajador Generat {Handyman)
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

iNDICE DE PERFILES DE COMPETENCIAS POR ORDEN ALFABETICO
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA - UNIONADOS

-A-

Agente Comprador
Auxiliar de Adminisfracion
Augxiliar de Administracién Financiera
Auxiliar de Apoyo y Modalidades de Empleo
‘Auxiliar de Contabilidad .
Auxiliar de Desarrollo Profeslonal
Auxiliar de Evaluacion y Ajuste
Auxiliar de Oficina
Auxiliar de Recursos Humanos
Auxiliar de Sistemas de Oficina

.B-

-C-

Conductor de Vehiculos Livianos de Motor
Conductor de Vehiculos Pesados de Motor
Consejero/a en Rehabilitacion Vocacional
Conserje

' Contador/a
Coordinador de Asuntos de Retiro
Coordinador de Documentos
Coordinador de 1a Propiedad
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.E-

Estadistico

Mensajero

N-

-O-

Oficial de Apoyo y Modalidades de Empleo
Oficlal de Evaluacién y Ajuste
Oficial de Presupueslo
Oficial de Recursos Humanos
Oficial de Serviclos Auxiliares en Rehabilitacién
Operador/a de Equipo de Reproduccion
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-P-

Perito Electricista
Plomero
Programador de Sistemas de Informacién

-Q-

-R-

Recaudador
Recaudador Auxifiar
Recepcionista / Telefonista

-S-

T

Técnico de Administracién
Técnico de Administracion de Documentos
Técnico de Administracion Financiera
Técnico de Apoyo y Modalidades de Empleo
Técnico de Contabilidad
Técnico de Desarrollo Profesional

Técnico de Evaluacién y Ajuste

Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Servicios Auxiliares en Rehabilitacién

Tecnico de Servicios de Consejeria en Rehabilitacion

Técnico de Sistemas de Informacién
Técnico de Sistemas de Oficina
Trabajador Auxiliar de Servicios Generales
Trabajador de Conservacion
Trabajador General (Handyman)
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i ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

l PRIMERA ASIGNACION DE PERFILES DE COMPETENCIAS
PARA LAS C1ASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA- UNIONADDS

—_

Primera Asignacién de los Perfiles de Compefencias del Servicio de Carera-Unionados a la Estructura de
Compensacion que se adopta para fa Administracién de Rehabilitacién Vocacional a partir del

i En cumplimiento de las disposiciones de los articulos 3 y 5 de la Ley Nim. 89 del 12 de julio de 1979, Ley de

Retribucion Uniforme, segln enmendada se asignan los perfiles de competencias comprendidos en el Plan de

? Puestos y Compensacion adoptado para el Servicio de Carrera-Unionados de fa Administracion de Rehabilitacién
" Vocacional a las Estructuras de Compensacion establecidas, para tener efecto al de de

PERIODO .-~ . .o
PROBATORIO ©  ~  BANDA

Hy ‘CODIGODE . -~

{ ftrpeda SR 'T{IULOD.ECLASE"".-'_:_-:; S

CAU-1010 | Agente Comprador 6 meses | Profesional/ Técnica 4 1250-193¢

'f CAU-2010 | Auxiliar de Administracién Gmeses | Serviclo y Apoya 2 1050-162¢
CAU-2020 | Auxiliar de Adminisiracion Financiera 4dmeses | Servicio y Apoyo 1 1150-1784

' CAU-2030 | Auxiliar de Apoyo y Modalidades de Empleo Emeses | Servicio y Apoyo 1 1150-1784
i CAU-2040 | Auxiliar de Contabilidad 4meses | Servicio y Apoyo 1 1150-1784
CAU-2050 | Auxiliar de Desarrollo Profesional 4dmeses | Servicioy Apoyo 1 1150-1784

- CAU-2060 | Auxiliar de Evaluacion y Ajuste S meses | Servicioy Apoyo 1 1150-1784
7 . CAU-2070 | Auxiliar de Ofigina i 4 meses | Servicio y Apoyo 3 950-1474
] CAU-2080 | Auxiliar de Recursos Humanos §meses | Servicio y Apoyo 1 1150-1784
" CAU-2080 | Auxiliar de Sistemas de Oficina _ 4dmeses | Servicio y Apoyo 1 1150-1784
’ CAU-2110 | Conductor de Vehiculos Livianos de Motor 4dmeses | Servicioy Apoyo 2 1050-162¢
CAU-2120 | Conductor de Vehiculos Pesados de Motor 4meses | Servicioy Apoyo 2 1050-1628
; CAU-1020 | Consejero/a en Rehabilitacién Vocacional 6 meses | Profesional / Técnica 1 2000 - 310:
i ' CAU-2130 | Conserje 4meses | Servicloy Apoyo 3 950 - 1474
) | CAU-1030 | Conlador/a B mesas | Profesional / Técnica 3 1500-2327

[ ’ CAU-1040 { Coordinader de Asuntos de Retiro : Smeses | Profesional / Técnica 3 1500 - 232
CAU-105D | Coordinador de Documentos 10 meses | Profesional / Técnica 3 | 1500-232

\ CAU-1060 | Coordinador de la Propiedad Emeses | Profesional/ Técnica 4 1250 - 193

‘ CAU-1070 | Estadistico Smeses | Profesional/ Técnlca 2 1750 - 271!

' CAU-2140 | Mensajero 4meses | Servicioy Apoyo 2 1050-1629
) CAU-1080 | Oficial de Apoyo y Modalidades de Empleo Bmeses | Profesional/ Técnica 2 1750 - 271!
CAU-1090 | Oficial de Evaluacion y Ajuste 6meses | Profesional/ Técnica 2 1750 - 271¢
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| Do oo g 2%
CAU-1110 | Ofictal de Presupuesto 6 meses Profesional { Técnica 3 1500 - 232
CAU-1120 | Ofictal de Recursos Humanos 6 meses | Profesional/ Técnica 2 1750 - 271:
CAU-1130 | Oficial de Serviclos Auxiliares en Rehabilitacién 6 meses | Profesional/ Técnica 2 1750 - 271:
CAU-2150 { Operador/a de Equipo de Reproduccién 4dmeses | Servicioy Apoyo 2 1050 - 162
CAU-2160 | Perilo Electricista 6meses | Servicio y Apoyo 1 11501784
CAU-2170 | Plomero 6meses | Servicio y Apoyo 1 1150-178
CAU-1140 | Programador de Sistemas de Informacién Gmeses | Profesional / Técnica 3 1500 - 232
CAU-2180 | Recaudador 6meses | Servicioy Apoyo 1 11850178
CAU-2190 | Recaudador Auxiliar 6 meses | Servicio y Apoyo 2 1050 - 162
CAU-2210 | Recepcionista/ Telefonista 4 meses Servicio y Apoyo 2 1050 ~ 162
CAU-1150 | Técnico de Administracion 6 meses | Profesional/ Técnica 4 1250~ 193
CAU-1160 | Técnico de Administracién de Documentos 6 meses | Profeslonal / Técnica 4 1250 - 183
CAU-1170 | Técnico de Administracion Financiera 6 meses | Profesional/ Técnica 4 1250-193
CAU-1180 | Técnico de Apoyo y Modalidades de Empleo 6 meses | Profesional/ Técnica 3 1500 - 232
CAU-1190 | Técnico de Conlabilidad 6 meses | Profesional / Técnica 4 1250 - 193!
CAU-1210 | Técnico de Desarrolio Profesional 6 meses | Profesional{ Técnica "3 1500~ 232
CAU-1220 | Técnico de Evaluacién y Ajuste 6 meses | Profeslonal / Técnica 3 1500 - 232
CAU-1230 | Técnico de Recursos Humanos 6 meses | Profesional / Técnica 3 1500~ 232
CAU-1240 | Técnico de Servicios Auxiliares en Rehabilitacion 6 meses | Profesional { Técnica 4 1250 - 193
CAU-1250 | Técnico de Servicios de Conssjeria en Rehabilitacién 6 meses | Profesional/ Técnica 3 1500232
CAL-1260 | Técnico de Sistemas de Informacion Emeses | Profesional/ Técnica 4 1250 - 193
CAU-1270 | Técnico de Sistemas de Oficina Gmeses | Profesional/ Técnica 4 1250 - 193!
CAU-2220 | Trabajador Auxiliar de Servicios Generales 4meses | Serviclo y Apoyo 1 1150-178
CAU-2230 | Trabajador de Conservacién 4 meses | Servicloy Apoyo 3 950 - 1474
CAU-2240 | Trabajador General (Handyman) 4meses | Servicioy Apoyo 3 950 - {474

losrus, 20t B W/wﬂ- oty oo

Carmen D. Rosario Morales
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Lahoraly |
Administracion de Recursos Humanos

Maria Rosa lturregui MRC, €RC
Administradora

Administracién de Rehabilitacion Voéaq_ional
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

[NDIcE DE PERFILES DE COMPETENCIAS POR GRUPG OGUPACIONAL
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA - UNIONADOS

GRUPO PROFESIONAL/ TECNICO

Agente Comprador
Consejero/a en Rehabilitacion Vocacional
Contador/a
Coordinador de la Propiedad
Coordinador de Asuntos de Retiro
Coordinador de Documentos
Estadistico
Oficial de Apoyo y Modalidades de Empleo
Oficlal de Evaluacion y Ajuste
Oficial de Presupuesto
Oficial de Recursos Humanos
Oficial de Servicios Auxiliares en Rehabilitacion
Programador de Sistemas de Informacion
Tecnico de Administracion
Técnico de Administracion de Documentos
Técnico de Administracion Financiera
Técnico de Apoyo y Modalidades de Empleo
Técnico de Contabilidad
Técnico de Desamollo Profesional
Técnico de Evaluacion y Ajuste
Tecnico de Servicios Auxiliares en Rehabilitacién
Tecnico de Servicios de Consejeria en Rehabilitacion
Técnico de Sistemas de Informacion
Técnico de Sistemas de Oficina
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Profesional / Técnica Cédigo de la Clase: CAU - 1010

Trabajo oficinesco relacionado con la gestion de compra de materiales, equipo o servicios para fos programas yfo servicios en las
Oficinas Reglonales de la Administracidn de Rehabilitacién Vocacional,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de moderada | Supervisin Recibida: Trabaja bajo la supervision de un
complejidad y responsabilidad relacionadas con la adquisicion de | superior jerérquico.

materiales, equipo o© serviclos para los programas de fa
Adminlstraclon,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones detalladas | Revisién del Trabajo: El trabgjo realizado es evaluado
en cuanto a los materiales, equipe y servicios y sus especificaciones | mediante los informes que rinde para verificar el cumplimiento
para comprar y generales en cuanfo a los {ramites de compra.  Ejerce | con las instrucciones impariidas, reuniones con su supervisor y
iniciativa e independencia de criterio en la ejecucion de su trabajo, de | la ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo
acuerdo 2 fa reglamentacion y procedimientos establecidos. realizado para el logro de los chjetivos de su unidad.

# Recibe, coteja y evalla las requisiciones de compra de materiales, equipo o servicios mediante el sistema mecanizado y determina
el método a ufilizar para su adquisicion.

# Redacta especificaciones para subastas o cofizaclones ufilizando catdlogos comerciales e informacion recibida por losflas
licitadores/as.

# Analiza, prepara y adjudica, subastas, cofizaciones, y ordenes de compra, conforme a leyes, normas, reg!amentos o criterios
aplicables e informa por escrito al (a la) licitador (a) ya seleccionado (a).

# Redacla borradores justificando la compra de articulos y equipos a la Administracion de Servicios Generales y a la Oficina de
Gerencla y Presupuesto cuando las normas lo establecen.

/“%IICIEETOTJZBClGRES'pHT& comprar 2] m'e‘réado ab\[er['f“ S e R e T N e L R e Y e A I TILU T )

# Redacta Actas de Subastas y somete por conducto de sus superiores sus recomendaciones a a Junta de Subastas.

# Rinde informes mensuales sobre labor realizada asf como otros que fe sean requeridos,

# Da seguimiento a las compras luego de procesadas con la prioridad requerida. -

# Preparay da seguimiento a los contratos para enviar a los suplidores en periodo de manejo de emergencias.

& Utlliza el sistema de Internet para buscar articulos que no estén disponibles en el mercado local y su adquisicién es en el extranjero.

# Recibe, realiza y orienta mediante llamadas telefonicas o personaimente, vendedores, conssjeros, consumidores o suplidores para
aclarar especificaciones de compras o dudas sobre algin caso u ofros defalles refacionados con el frabajo que realiza.

mmg e e
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Identiica las posturas proplas y las armoniza con el cliente,

Conocimiento de las practicas aplicables a la gestién de compra,

Conocimiento del mercado de materiales y eguipo da uso comiin en Iz
oficina,

Conocimiento del idioma inglés

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce v praclica |as normas y postulados éticos de su profesion u
ocupacion y del servicio pablico.

Exhibe compromisa con tos valares élicos y los pone en practica & fravés
de las conductas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y
discrecidn.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a la ozganizacion
y las canaliza para darles satisfaccidn razonable,

Dlemuestra sensibilidad hatia las necesidades o demandas de los
clientes. :

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesion u acupacitn.

Hace contribuciones valiosas para enriguecer su prefesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesfra compromiso con la mision, ios objetivos y los
valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la safisfaccion de las
necesidades de los clientes internos y exlemnos.

EnpATiA

Habliidad para relacionarse y entender fas necesidades y expeciativas de
los clientes.

Escucha y valora las peticiones de los clientes.
SENTIDO DE LA URGENCIA
Agiliza los procesos requerides para mantener la continuidad dal frabajo.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

2 B TaT LI F SR L LTI S R S

infercambiando y alcanzando acuerdos satisfactories basados en una
filosofia ganar- ganar,

TrABAJO EN EQuiPo

Coapera, colabora y crienta a sus compafieros do trabaje cuando lo
requisren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

-|_SOLUCION DE PROBLEMAS = ~=xmmn

Habilidad para hacer computos matematicos sencillos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones inferpersonalas.

Destreza en la operacion de calculadoras.

Toma DE DECISIONES .

Angliza alernativas de accién v toma las decisiores oporfunas gue
correspondan dentro del &mbito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar & cabo de
forma més efectiva las funciones de su puesto,

Conoce y aplica los procedimientas, normas y controles establecidos en
su unidad de trabajo para Hlevar a cabo sus fareas.

Uso pE COMPUTADORAS

Poses dominio del uso de las computaderas y las apiicaciones y
programas relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aciualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su &rea de trabaje.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesia y amabllidad en su irato con los clientes infemos y
externos.

Canaliza y provee con pronfilud la informacion y la orientacion correcta,
precisa y oportuna de asunlos que estdn bajo su consideracidn,

Posee domino y seguridad de la informacién que brinda a los clientes
externos e internos con relacion a los servicios de su 4rea junidad de
{rabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una acfitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Poses mofivacitn propia para realizar su frabajo.

Demuestra iniciatlva y anticipa inconvenlentes que puedan surgir y foma
las medidas necesarias,

Sigue insfrucciones ¥ las aplica para resolver situaciones que se le
presenten.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver
&n su unidad de trabajo,
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Su peritaje téenico y especializado es relevante para el logro de la satisfaccion de Jas necesidades de Ja clientela.

== o e e e —

< Ambiente de irabajo y exposicion a riesgos normal. :

< Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa [a mayor parte del fiempo y estar de pie o caminar
ocaslonatmente,

< Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental normal,

< Serequleren més de 15 salidas al afio durante o fuera de su turno de trabajo.

’ ' Grado Asociado de colegio o universidad acreditada.

! { Un (1} afio de experiencia en trabajo relacionado con compras y suministros.

\ < Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
o < Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.

La informacién aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un Inventario exhaustivo de todas
| l las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa fos puestos agrupados en este grupo ocupacionat.

En virtud de la autoridad que nos conflere la Seccion 6.2 Inciso 5 de la Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para fa
. Administracion de Recursos Humanos en el Servisio Plblico del Estado Libre Asociedo de Puerto Rico, aprobamos la modificacién de
esta clase que formar4 parte del Plan de Puestos y Compensacién para ¢l Servicio de Carrera de la Administracion de Rehabilitacion
Vocacional, a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa __ de de 2007.
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ﬁ Dotcas Hemandez Arroyo, MBCIGRT ¥/
Administradora
Administracién de Rehabilitacion Vocacional

| | %//6/"’7"

'Fecha




SO Yo,
S s
H ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
3% o ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico
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PERFiL DE COMPETENCIAS

Banda: Profeslonal / Técnica

Trabajo oficinesco relacionado con la gestion de compra de materiales, equipo o servicios para los programas ylo servicios de la
Administracion de Rehabilitacidn Vocacianal,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza rabajo de moderada | Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision de un
complejidad y responsabilidad relacionadas con fa adquisicién de | superior jerarquico.

materiales, equipo o servicios para los programas de |la
Administracian,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones detalladas | Revisién del Trabajo: E! frabajo realizado es evaluado
en cuanto a los materiales, equipo y servicios y sus especificaciones | mediante los Informes que finde para verificar el cumplimiento
para comprar y generales en cuanto a los ramiles de compra, Ejerce | con las instrucciones impartidas, reuniones con su supervisor y
iniclativa e independencia de criterio en fa ejecucion de su frabajo, de | la ponderacion de los restltados y el impaclo del trabajo
acuerdo a la reglamentacién y procedimientos establecidos. realizado para el logro de los objetivos de su unidad.

Recibe, coteja y evallia las requisiciones de compra de materlales, equipo o servicios mediante el sistema mecanizado y determina
el método a utilizar para su adquisicién.

Redacta especificaciones para subastas o cotlzaciones ulilizando catilogos comerciales e informacitn recibida por losNas
licitadores/as.

Adjudica fa compra conforme a los criterlos aplicables e informa por eserito al {a la) licltador (a) ya seleccionado {a).

Redacta borradores justificando la compra de articulos y equipos a la Administracion de Servicios Generales y a la Oficina de
Gerencia y Presupussto cuando las normas lo establecen,

Solicila cotizaciones para comprar en mercado ablerto.

Redacta Actas de Subastas y somete por conducto de sus superiores sus recomendaciones a la Junta de Subastas,
Prepara y tramita contratos no profesionales y cartas contrato a las compafifas y a la seccidh de contralos a nivel central,
Rinde informes mensuales sobre labor realizada asl como otros que le sean requeridos,

Da seguimiento a las compras luego de procesadas con la prioridad requerida. : .

A Y YO W W N A W N A

Recopila informacién para la preparacitn de los informes requeridos.
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## Provee asesoramienio técnico al personal de de la Oficina Central y Oficinas Regionales de la Administracién de Rehabilitacion
Vacacional,

2 Preparay da seguimiento a los conlralos para enviar a los suplidores en periodo de manejo de emergencias. ‘
# Uliliza el sistema de Internet para buscar arficulos que no estén disponibles en el mercado local y su adquisicién es en el extranjero.

# Veiifica que se procesen los originales de las cartas conlrato con los Impactos fiscales a la Oficina de Finanzas para tramitar e!
pago.
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Conocimiento de las practicas aplicables a la gestién de compra,

Conoclmlento del mercado de materiales y equipo de uso com(n en la
oficina,

IHTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica [as normas y postulados &licos de su profesion u
ocupacion y del servicio pliblico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en practica a fravés
de las conduclas en su gestion lo que’Incluye la confidencialidad y
discrecion,

ATENGION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frenle a la organizacion
¥ las canaliza para dartes satisfaccitn razonable.

Demuestra sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesidn u ocupacién.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesitn u ocupacion.
CourRoMISC INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misin, los objetivos y los
valores de la organizacion,

Conoce fas funciones y el impacto de su puesto en la satisfaccion de las
necesidades de los clientes intemos y extemnos,

EvrATIA

Habilidad para telacionarse y entender las necesidades y expectativas de
los clientes.

Estucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDD DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del trabajo,
CaPACIDAD DE NEQOCIACION

ldenfifica las posturas proplas y las armoniza con el clients,
intercambiando y alcanzando acuerdos salisfaclorios basados en una
filosofia ganar- ganar,

TrABAJID EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienla a sus compafieros de frabajo cuando lo
tequieren.

Se identifica como miembro de su equlpo.

Aportaideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Habilidad para hacer cémputos mateméticos sencilios,
Habilidad para establecer y mantener buenas relaclonas Interpersonales.

Desireza en la operacion de calculadoras.

TomA DE DECISIONES

Analiza allemativas de acclén y toma las decislones oporiunas que
correspondan denlro del dmbito de su frabajo,

PLANIFICACIGN Y ORGAMIZACION

Prepara ilinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en
su unidad de trabajo para llevar a cabo sus tareas,

Uso e COMPUTADORAS

Posee dominlo del uso de las computadoras y las aplicaciones ¥
programas felevantes a sus funcionas,

AUTODESARROLLO

Se mantiene actuslizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimienios de su érea de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demueslra coresla y amabilidad en su {ralo con fos cllentes internos Y
externos.

Canaliza y provee con prontitud la Informacion y la orlentacién comecta,
precisa y oportuna de asuntos que est&n bajo su consideracion,

Posee dominio y seguridad de 3 Informacién que brinda a los clientes
extemnos e infernos con relacltn a los servicios de su &rea funidad de
irabajo, _

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir sy trabajo.
Posee molivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra inicialiva y anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma
las medidas necesarias.

SoLucion pE PROBLEMAS

Sigue Instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se le
presenten,

Analiza y canaliza coeclamente las siluaciones que no pueda resolver
en su unidad de frabajo.
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<~ 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 pla o caminar
ocasionalmente,
< Esfuerzo visual normal,
<+ Esfuerzo mental normal,
< Serequieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera de su tumo de irabajo.
=

JERRAMIENTAS REQUERIDAS - ——

Grado Asociado de colegio o universidad acreditada,

Dos {2) afios de experiencia en trabajo relacionado con compras y suministros.

S e S s e L ey e S s SO

<~ Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.

establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su confenido no debe interpretarse como un Inventario exhaustivo de lodas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de ociubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Poblico de Puerto Rico, segiin enmendada, aprobamos la creacién de eslta clase que formara parte del Plan de Puestos y
Compensacion para el Serviclo de Carera de la _Administracion de Rehabilitacién Vocacional, a partir del
de 2004.

En San Juan, Puerto Rico & 8__5 de A5 0 5'{7) de 2004,

Goramen B R ‘ r4;“-65w<4&zay

Carmen D. Rosario Morales Maria Rosa lturregui, MRG;CRC
Administradora, Oficina Cenral Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacion Vocacional

Administracién de Recursos Humanos

FRUG 2 3 200% -

Fecha Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Servicio y Apoyo

Trabajo general de oficina relacionado con la realizacion de tareas auxiliares en ef campo de la administracién de documentos: compras
y suministros; almacén y propledad; y ofras tareas generales de oficina a fono con las normas y procedimientos vigentes en la
Administracién de Rehabilitacidn Vocacional.

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de alguna | Supervision Reclbida: Trabaja bajo la supervisién de un superior
complejidad y responsabifidad. Jerargulco,

5

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones | Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
generales en los aspeclos comunes del trabajo y especlficas en | evaluado en forma detallada para verificar su correccin, informes
siluaciones nuevas o cambios en procedimientos. y reuniones con su superviser y la ponderacion de los resullados
en el logro de los objetivos de su unidad,

Administracién de Documentos

# Coordina, coleja e ingresa los traslados de documentos fiscales y administrativos de las diferentes areas / oficinas / divisiones ¥
regiones de la ARV,

# Reclbe, registra, procesa y recobra [as soliciiudes de préstamo de documentos emitidos por las distintas reas / oficinas { divisiones
y componentes de la Region,

# Elabora los catélogos de documentos recibidos en las diferentes 4reas / oficinas / divisiones y regiones de la ARV,

2 Analiza y coordina tas necesidades particulares en el uso, conservaciéﬁ y disposicién de documentos piblicos de las distintas
oficinas y componentes de [a Agencia,

# Aclugliza y revisa la Guia de Documentos Esenclales de la Adminfstracion y el Inventario del Plan de Retencién de Documentos.

# Prepara informes estadisticos relacionados con el flujo de documentos al Archivo Cenbral.

Propiedad

# Leva el control de la propledad de la oficina regional.

# Efectiainventarios de la propiedad y realiza los ajustes correspondientes.
## Prepara tequisiciones de equipo y material.

# Reclbe, almacena y organiza los materiales y suministros recibidos.
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# Localiza, organiza y archiva documentos,

< Despacha materiales y suministros segin las requisiciones y disponibilidad.

Compras

convenientes,

Prepara especificaciones para la compra de articulos,

Recopila informacién para ser utilizada en la redaccién

AV Y W N W N N U W NN

Tareas Auxiliares de Oficina

Tramita requisiciones de compra, solicita y compara proposiciones de venla y recomienda los licitadores mas bajos 0 més

Investiga diferentes fuentes de suministro y prepara lista de vendedores.
Hace compulos para determinar los costos de fas 6rdenes de compras.
Prepara érdenes de compra y la entrega a fa persona o compafifa a la cual fue concedida la orden.

Pide cotizaciones a diferentes suplidores en caso de no existir subastas a tales efeclos.
Atiende proveedores y vendedores personalmenle o por teléfono.
de informes senclllos.

Revisa y organiza récords, informes, documentos y formularos para determinar correccion y exaclitud,
Participa en los procesos de loma de inventario de materiales y propiedad.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con sus funciones.

# Recibe, sella y distribuye correspondencia y/o materiales y equipo.

# Mantlene registros sencilios de llamadas telefénicas, visitantes, documentos y otras actividades tutinarias.

## Repioduce documentos en copladoras,
# Clasifica y organiza documentos para fines de archivo,

~#” Ensobra correspondencia y engoma marbetes de direcciones.

Tareas Auxiliares de Inspeccién y Seguridad

~# Orienla e informa al plblico sobre las normas de seguridad en [as facilidades fisicas de la ARV.
## Mantiene control de accesibilidad a las oficinas o facilidades de Ia ARV.
< Reslizainspeccion general del drea asignada, asegurando que puertas, candados estén cerrados a la hora de salida.

89




[

Conocimiento de las précticas y procedimientos generales de oficina,

Algn  conocimlento de las' leyes y reglamentos que rigen Ia
administracion pliblica.

Algiin conocimiento de las operaciones matematicas basicas.

Conocimienlo de las nomas y praclicas de salud y seguridad
pcupacional.

’.'- 3 2 x_ -' ¢ i _ e ; & c ‘ﬁ;{ﬁ“&‘.‘_a.
INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las normas y postulados éticos de su profesitn u
ocupacion y del servicio piblico,

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en préctica a lravés
de las conduclas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y
discrecion,

ATENCION Y ORIENTACIGN AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion
y Ias canaliza para darles satisfaccion razonable,

Demuestra sensibilidad hacla las necesidades o demandas de Jos
clientes,

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesion u ocupacion,

Hace contribuciones vafiosas para enriquecer st profesion u ocupacitn,
CoupROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con a misién, los objetivos y los
valores de [a organizaclén,

Conoce las funciones y ef impacto de su puesto en la satisfaccitn de las
necesidades de os clientes internos y externos,

Ewpatia

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expeclativas de
Ios clientes,

Escucha y valora las peficiones de los clientss,

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuldad del {rabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

ldentifica las posturas proplas y las armoniza con el cliente,
intercambiando y alcanzando acuerdos salisfaclorios basados en una
filosofla ganar- ganar,

TrABAJO EN EQuipO

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de frabajo cuando lo
reguieren,

Se identifica como miembro de su equipo,

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objsfivos grupales.

Habllidad para enfender y aplicar procedimientos e Instrucciones de

frabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas refaclones interpersonales,
Deslreza en ¢! uso de calculadora y equipo para entrar dalos.

TOMA DE DECISIONES

Analiza allemativas de accion y foma las decisiones oporiunas que
correspondan deniro del ambito de su lrabajo,

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma mas efectiva las funciones de su puesto.

Conoca y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en
sU unidad de lrabajo para flevar a cabo sus tareas,

Uso pE COMPUTADORAS

Posee dominlo del uso de las compuladoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funclones. :

AUTODESARROLLO

Se manliene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su érea de trabajo,

SERVICIO DE EXCELENGIA Y CALIDAD

Demusstra coresfa y amabilidad en su frato con los clientes intemos Y
externos,

Canaliza y provee con prontilud la informacién y la orientacién correcta,
Precisa y oporiuna de asuntos que estén bajo su consideracién,

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes
externos e intemos con relacién a los setvicios de su drea /unidad de
Irabajo. ‘

ORIENTACIGN HACIA RESULTADOS

Demuestra una aclitud proactiva y de confianza para cumplr su {rabajo.
Posee molivacitn propla para realizar st trabajo,

Demuestra iniclaliva y anlicipa inconvenientes que puedan surglr y loma
las medidas necesarias. .

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue Instrucciones y las ép!ica para resolver sifuaciones que se e
presenten, .

Analiza y canaliza corectamente las siluaclones que no pueda resolver
en su unidad ds trabajo. -
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La adecuacién en el desempefio de sus funciones es vilal para apoyar la gestién institucional,

= DWNISERCASYMENTALESREQUERIDAS -2 =

<> Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

< Esluerzo fisico asociado a lrabajo sedentario, que Incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo y estar de ple o caminar
ocasionalmente.

< Esfuerzo visual moderado.

< Esfuerzo mental normal,

< No se requiere viajar.

T T— ———

= ECUIO; MAGUINAS CHERRAN

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,

ey e LT e ———— o

== PrRODOPROBATO

e e

Sels (6) meses

CETAESE AT G- e e

La informacion aqul confenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funciones
esfablecidas para el personal que desempeiia este puesto. Su contenido no debe interprefarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccidn 4.2 de fa Ley Num, 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos [a creacion de esta clase que fomard parte del Plan de Puestos y

Compensacién para el Servicio de Carrera de la Administraciéin de Rehabilitacion  Vocaclonal, a partir  del
de 2004. )

En San Juan, Puerto Rico a2 de <O st de 2004,

o) 2 42— WA g AP ey

Carmen D. Rosari Morales Marla Rosa fturregui, MRC, CRZ
Administradora, Cficina Central Administradora :
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabliitaclén Vocacional

Adminisiracion de Recursos Humanos ’ -

FAUG 2 3 2004

Fecha ‘ : Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTapo LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Servicio y Apoyo

Trabajo de apoyo oficinesco en el campo de finanzas.

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad relacionadas con los procesos
contables en la Administracion de Rehabilitacién Vocacional,

Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision de un superior
jerérquico,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas ante
cambios en los procedimientos vigentes, Ejecufa su frabajo con
alguna Inlclativa e independencia de criterio enmarcado en la
regtamentacion fiscal establecida,

Revision del Trabajo: Su trabajo es evaluado durante su
ejecucién o a su terminacldn para verificar su correcclén y
conformidad con las normas aplicables.

-

Organiza y da niimero de confro! a gastos de viaje.

Confrola con un registro las visitas al érea,

Registra nuevos suplidores en el sistema CRIS,

Cancela cheques y auforizaciones de servicios en el sistema,

A U U U Y T Y W AN

Organiza y custodia documentes relacionados con pagos para fuluras auditorias.

Redacta cartas para [a solicitud de documentos aclualizados a suplidores.
Recibe, organiza y distribuye las autorizaclones que se reciben en el drea para pago.
Recibe toda la correspondencia del éfea, registra y distribuye la misma,

Prepara listado de documentos a enviar al Departamento de Hacienda.

Organiza y distribuye las aulorizaciones que se reciben en el &rea de pago.
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# Recibe comprobantes de Pago y organiza los mismos,
## Cormrobora la correccion de chegues y comprobantes,
## Prepara informes para la cuenta corriente, comprobantes enviados al archivo cenlral y ofros segin sea requerido,

# Redliza aquellas tareas encomendadas por e} supervisor inmediato.
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Conocimlento de los principios y praclicas de la administracién | Habilidad para hacer computos mateméticos.

financiera,
Habllidad para establecer y mantener buenas relaciones

Conocimiento del uso del computador, interpersonales.

Habitidad para comunicarse verbalmente y por escrilo, Deslreza en la operacion de calculadoras,
G o Rt LT T, ST L T, z
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INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO Towa o DECISIONES

Conoce y practica las normas y postulados élicos de su profesion ¢ | Analiza alternalivas de accldn y toma las decislones oporlunas que
ocupacion y del servicio pliblico, cortespondan dentro del &mbito de su {rabajo.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en practica a lravés | PLANIFICACION Y ORGANIZACION
de las conductas en su gestidn lo que incluye la confidenclalidad y
discrecitn, Prepara itinerarios y planes de frabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efecliva las funciones de su puesto.
ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE
Conoce y aplica los procedimientos, normas y confroles establecidos en
\dentifica las necesidades y demandas de! cliente frente & fa organizacién | su unidad de frabajp para llevar a cabo sus fareas.
y las canaliza para darles satisfaccion razonable.
Uso b COMPUTADORAS
Demuestra sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los
clientes, Posee dominlo del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones,
Peritate PROFESIONAL
AUTODESARROLLO
Conoce y demuesira dominic de las deslrezas y conocimientos de su )
profesion u ocupacién. Se manliene aclualizado en nuevos procedimientos, técnlcas y
conocimientos de su &rea de trabajo.
Hace contibuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion,
Servicio DE EXGELENCIA Y CALIDAD
LouPROMISO INSTITUCIONAL
_ Demuestra coresia y amabilidad en su fralo con los clientes intemos y
Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los | externos.
valores de [a organizacidn,
Canaliza y provee con prontitud fa informacion y la orfentacién comecla,
Conoce 1as funciones y el impacto de su pueslo en Ia satisfaccion de las | precisa y oportuna de asuntos que eslén bajo su consideracion,
necesidades de los clientes internos y externos.
Posee dominlo y sequridad de la Informacitn que brinda & los clienfes

Euratin ;axlgr}'los ¢ Internos con relacion a los serviclos de su #rea Junidad de
tabajo.

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectalivas de

los tlientes. OQRIENTACION HACIA RESULTADOS

Escucha y valora las peticiones de fos clientes. Demuestra una aclilud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo,

SENTIDO DE LA URGENCIA Posee motivacién propla para realizar su lrabajo.

_} Apliza los procesos requeridos para mantener [a continuidad del trabajo. | Demuestra iniclativa y anlicipa inconvententes que puedan surgir y toma

tas medidas necesarias,

CAPACIDAD DE NEGOCIACION
SOLUCION DE PROBLEMAS

tdentifica las posluras proplas y las armoniza con el cliente, L
intercambiando y alcanzando acuerdos satisfaclorios basados en una | Sigue instrucclones y las aplica para resclver siluaciones que se le

fitosolia ganar- ganar. presenten.
TraBAJO EN EQUIPO Analiza y canallza comrectamente las sitvaciones que no pueda resolver
£n su unidad de frabajo. -

Coopera, colabora y orienfa a sus compafieros de frabajo cuando lo
requieren,

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.
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< Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,
< Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que Incluye estar sentado la mayor parle del iempo y estar de ple ocasionalmente.
< Esfuerzo visual nomal.

< Esfuerzo mental normal,

< Algiin conocimiento oral y escrilo de los idiomas espafiol e inglés.
< Conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPaint,

=i i Tk s

La informacion aqui contenlda resume la naluraleza general de las compefencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenldo no debe Inferpretarse como un inventario exhaustivo de lodas
1as funciones, fareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virtud de 1a auloridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. § del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal de! Senviclo
Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formard parte del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Carrera de la  Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a parlic  del
de 2004.

£n San Juan, Puerto Rico a 9_3de 0.go sto de 2004,

e gt L (e,

Carmen D. Ro'sario Morales N Marla Rosa lturregdi, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacién Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

IAUG 2 3 2004 Sqa 7;/-2, e

Fecha Fecha
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PERFiL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Servicio y Apoyo

Trabajo de campo y oficina relacionado con el desempefio de funciones auxiliares para la prestacion de los servicios de Apoyo y

Modalidades de Empleo de la ARV,

Complejidad y Responsabllidad: Realiza frabajo de alguna
complejidad y responsabilidad.

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
superior jerarquico.

Tipo de Instrucclones gque recibe: Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes de trabajo y especificas en
sifuaciones nuevas y/o camblo de procedimientos.

Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reunlones con el supervisor, la
ponderacién de los resuitados y el impacto de! trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad,

NN

Asisle a clientes en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

A}

aclividades diarias programadas.

A Y YR MR MR

Colabora en el proceso de bisqueda y cotejo de documentos para la prestacidn de servicios de Apoyo y Modalidades de empleo.

Colabora en la coordinacién, planificacién, orlentacién y prestacion de serviclos de Apoyo y Modalidades de Empleo en las

Parlicipa en actividades de orientacién ocupacional a consumidores.

Colabora en el proceso de orlentaclén y entrevista a consumidores / patronos { instituciones educativas.

Prepara expedientes de los clientes servidos y proveedores contratados,

Realiza entrevistas complementarias a la clienlela para recopilar informacion requeridé por personal técnico especlalizado,

Redacta cartas, memorandos e informes refacionados con el desempefio de sus funciones.
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Conocimlenlo sobre los programas de la ARV,
Alglin conocimiento de los principlos y técnicas de enlrevista.

Conocimiento de las diferencias individuales enfre personas y de las
condiciones Incapacifantes.

Algin conocimiento de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades,
habilidades y destrezas necesanas para ocupar las mismas.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Cenoce y practica las normas y postutados élicos de su profestda v coupacion
y del servicio pablico.

Exhibe compromiso con los valores &licos y los pone en préclica a través de
tas conduclas en su gestion lo que incluye |2 confidencialidad y discrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizaci‘én ¥y
1as canaliza para darles salisfaccion razonable,

Demuesira sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los clientes,
PERITAJE PROFESIONAL

Conote y demuesira dominio de las destrezas y conocimlentos de su
profesiba u ocupacion, -

Hace conlribuciones valiosas para enriguecer su profesion i ocupacion,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misidn, los objetivos y los valores de
laorganizacién,

Conoce las funciones y el impaclo de su puesto en la salisfaccion de las
necesidades de los clientes internos y extemos,

ExPATIA
Habilidad para relaclonarse y entender fas necesidades y expectalivas de los
clientes

Estuchay valora las peticiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los proce;sos requeridos para mantener la continuidad del rabajp.
LAPACIDAD DE NEGOCIACION

{dentifica fas posturas propias y las armoniza con el cliente, infercambiando y
alcanzando acuerdos salisfaclorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienta @ sus compafieros de frabajo ceando lo
requieren,

Se ldentifica como miembro de su equipo,

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales,

——
==

Habliidad para observar caracteristicas personales, evaluar capacidades
fisicas, educacion, experiendia e Intereses del/de Ia solicitents e integrar
estos factores en términos vocacionales,

Habilidad para comunicarse verbalmenle y por escrito,

Habilidad para eslablecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

v g T Ea

TOMA DE DECISIONES

Analiza allernativas de accidn y toma las decisiones oporunas que
correspondan dentre del dmbito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ilinerarlos y planes de {rabajo que le ayudan a evar a cabo da forma
més efectiva las funciones de su puesio.

Conoce y aplica los procedimienios, normas y controles establecidos en su
unidad de frabajo para llevar a cabo sus tareas.

Us0 DE COMPUTADORAS

Posee dominio de! uso de las computadoras y las aplicaciones y programas
relevantes & sus funciones,

AUTODESARROLLO

Se mantiene acluslizado en nuevos procedimienivs, técnicas y conocimienlos
de st drea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesla y amabilidad en su iralo con los clientes intemos y
exlemnos.

Canaliza y proves con pronfilud la Informacién y la oriantacion comecta,
precisa y cporfuna de asuntos que estén bajo su consideracion,

Posee dominio v seguridad de la Informacién que brinda a los clientes
exlemnos e infarnos con refacidn a los servicios de su drea funidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo,
Posee metivaclon propla para realizar su trabajo.

Demuestra inicistiva y anticipa inconvenientes que puedan surglr y toma fas
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS .
Sigue Instrucclones y las aplica para resolver situaciones que se le presenten.

Analiza y canaliza comeclamente [as sifuaciones que no pueda resolver en su
unidad de frabajo. -
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<~ Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada,

< Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye eslar senladofa la mayor parte del liempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

<% Esfuerzo visual normal.

<> Esfuerzo mental moderado,

< Serequieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del furno de trabajo.

Graduacion de Escueta Superior-acreditada, Licencia o Certificacién expedida por el Departamento de Educacién o la Institucion
autorizada correspondiente.

s i

C[AT.ES

<> Conocimiento oral y escrito de fos idiomas espafiol e ingtés.
< Conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Exce! y PowerPoint,
<~ Como parte de su frabajo, se le podra requerir wajar en Puerlo Rico.

La informacién aqul contenida resume la naiuraleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de fodas
las funclones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virlud de la autoridad que nos confiere fa Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacitn de esla clase que formara parle del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Carera de fa Administracién de Rehabilitacion Vocacional, a parfir  del
de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a0 de_ (L. QOS"h) de 2004,

Gusonsn 2 2205 Lot /%&%/L7 —“—__"

Carmen D. Rosario Morales . Maria Rosa Hurregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabililacion Vocacional
Administracién de Recursos Humanos
[AUG 2 3 2004 W,A 20 2t
Fecha - Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Servicio y Apoyo

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabllidad con pagaduria, recaudaclones y
olras transacciones fiscales en la ARV,

Supervisién Reclbida: Trabaja bajo la supervision de un
funclonario de superior jerarquia quien le Imparle instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas ante
cambios en los procedimientos vigenies,

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce alguna iniclativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones enmarcado en la
reglamentacion fiscal establecida.

Revisién del Trabajo: Su trabajo es evaluado durante su
ejecucion o su fterminacién para verificar su correcclén y
conformidad con las normas aplicables.

Registra Documentos Fiscales de Ingresos y Gastos,

Recibe y registra los cheques cancelados de los consumidores.

A Y W N N N N Y T N

Lleva libros donds se registran fransacciones de contabilidad para cuadrar o conciliar cuentas.

Prepara facturas al cobro de acuerdo a las asignaciones y fondos a acreditarse y determinar las cantidades de cada concepto,
Recibe, preinterviene y tramita comprobantes de pago de drdenes de compra,

Recibe, preinteviene y tramita comprobantes de pago para el pago de facturas.,

Recibe y verifica Comprobantes de Gastos de Viaje y mantiene un registro de éstos.

R;agisira en la Tarjeta de Retencion por Serviclos Profesionales y Consultivos el 7% del sueldo.

Mantliene el contro! del reglstro de firma de funclonarios autorizados para firmar documentos fiscales de la ARV,

Recibs, coleja y procesa facturas de suplidores por los servicios prestados a los consumidores.
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Codifica y clasifica los gastos de los informes mensuales de la seccion de contabilidad,

Codifica los servicios profesionales y consulfivos para los informes trimesirales FS-269,

Distribttye por cuentas de gastos los informes mensuales de contabilidad para los informes federales.

Divide por objeto de gasto cada documento de los Informes de contabilidad para los informes trimestrales FS-269.
Concilia las cuenlas operacionales {cuentas federales, cuentas estatales y cuentas #11) de los informes que envia.

Mantiene un control de los impactos fiscales preparados, tramitados para la fiima de la Administradora y entregado a la Oficina
correspondiente.

Como parte del proceso de registro de gastos del VRA Accounting System, codifica y registra los gastos en ¢l impacto fiscal de
acuerdo a fa distiibucion correspondiente.

Verifica la exactitud de! informe de altas y bajas de los empleados de ARV,

Registra transacclones y transferencias de cuentas en el sistema de conlabilidad de! Gobiemo Central (PRIFAS).

Consolida, prepara y evalia los informes estalales y federales sobre los gastos de los serviclos a consumidores a nivel isla para
medir el ritmo de gasto y recursos disponibles para futuras transacciones. ElInforme es utitizado para complementar la Proyaccion

de Gasto que prepara |a Oficina de Presupuesto.

Coordina con las Oficihas de Distritos y Centro de Sordos la conciliacion de presupuesto y gasto de servicios af consumidor
registrados a fravés del sistema mecanizado CRIS,

Parficipa en reuniones relacionadas con €l presupuesto de servicios al consumidor, {CRIS).
Clasifica y contabiliza las peficiones de compras recibidas con la cuenta de asignacién.
Registra los casos de consumidores (fondos federales) mediante el sistema (ARVI).,
Controla y registra las érdenes de compra emitidas para proceso de pago.

Orienta, controla y prepara informes internos de érdenes de compras, casos asignados de peticiones y servicio a consumidores,
ademés, aquellos informes regulados por ley como el de la Junta de Preferencia.

Verifica y da seguimlento al proceso de pagos para el desembolso a las Instituclones y conirafos subvencionados con fondos Parte
B.

Controla y liguida los fondos asignados a gastos de 1a Unidad de Vida Independiente y Older Blind.

Colabora en la preparacion de proyecciones de gastos antes del iniclo de cada afio fiscal correspondiente a! *Grant Award® del
Titulo VI, Capitulo 2 de Older Blind de la ARV,

Prepara y redacta Informe de proyeccion de gastos previo al afio fiscal para verificar sobrante en la cuenta de los programas de
Vida Independiente y Older Blind.
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Colabora con la Oficina de Presupuesto en la realizacion de monitorias fiscales y controles presupuestarios con el Proyecto
MIRADA, Titulo VII, Capitilo 2 y Vida Independiente Titulo VIl. Redacla el informe de evaluacién,

Provee asistencia en area fiscal en el desarrollo del Plan Estatal de Servicios de Vida Independiente bajo fondos Titulo Vil, Capliulo

I, Parte By Capilulo 2.

Cuadra el Mayor de Asignaclones e Ingresos de Vida [ndspendiente y Older Blind,

Organiza los documentos necesarlos para someter a la Division Legal los confralos de las organizaclones que seran

subvencionadas bajo fondos Titulo VI,

Prepara informes especiales encomendados por el supervisor,
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Conoclmiento de los princlplos y précticas de confabilidad,

Conocimlento de la operacion de compuladoras y las aplicaciones y
programas fefevantes.

R T

- INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las nommas y postulados élicos de su profesion u
ocupacion y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores élicos ¥ los pone en préclica a través
de las conductas en su gestién lo que incluye fa confidencialidad y
discrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion
y las canaliza para datles salisfacelon razonable,

Demuestra sensibitidad hacia las necesidades o demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de fas destrezas y conocimientos de su
profesidn u ocupacién.

Hace confribuciones valipsas para enriquecer su profesién u ocupacion.

Courromiso INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objelivos y los
valores de fa organizacion.

Conoce las funciones y ef impaclo de su pueslo en la salisfaccién de las
necesidades de los clientes internos y extemos.

EMPATIA

Habilidad para refacionarse y entender las necesidades y expectativas de
los clientes,

Escucha y valora las peticlones de los clientes,

SENTIDD DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del frabalo,
CAPACIDAD DE REGOCIACION

ldentifica tas posturas proplas y las armonlza con el cliente,
intercamblando y alcanzando acuerdos salisfactorios basados en una
filosofla ganar- ganar,

Trapaso ENEQUIPO

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de frabajo cuando lo
requieren,

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporla ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Habilidad para hacer cémpulos mateméticos.
Habilidad para establecer y manfener buenas relaclones Interpersonales.

Deslreza en la operacin de calcutadoras.

ToMa DE DeciSoNES

Analiza allernalivas de accién y loma las decisiones oporiunas que
correspondan dentro det émbilo de su trabajo.

PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llsvar a cabo de
forma més efectiva las funclones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y conlroles establecidos en
sU unidad de frabajo para llevar a cabo sus tareas.

Uso b COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicacionas y
programas relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su érea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENGIA Y CALIDAD

Demugsira corlesia y amabilidad en su tralo con los clientes internos Y
externos,

Canaliza y provee con prontitud la Informacién y la orientacitn correcta,
precisa y oportuna de asuntos que estén bajo su consideracién.

Posee dominio y seguridad de a informacitn que brinda a los clientes
extemos ¢ infenos con relacién a los servicios de su &rea funidad de
trabajo,

ORIENTACION HAGIA RESULTADDS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee molivacién propia para realizar su trabajo.

Demueslra Iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan surgl y foma
las medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue Inslrucciones y las aplica para resolver sluaciones que se le
presenten,

Analiza y canaliza correctaments [as siftuaclones que no pueda resolver
en su unidad de frabajo.

102




< Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,

< Esfuerzo fisico asoclado a irabajo sedentario, que Incluye eslar sentado(a) la mayor parte del tlempo y estar de ple
ocasionalmente.

< Esfuerzo visual normal,

+ Esfuerzomental normal_

Eépsgétes;

tEoos

<> Conocimiento oral y escrilo de los idiomas espafiol e inglés,
<~ Conocimiento en el uso y manejo de fas computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grado de complefidad de las funciones
establecidas pera el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un Inventario exhaustivo de fodas
las funciones, tareas y responsabifidades gue se le requiere al personal que ocupa los puesltos agrupados en este grupo ocupacional,

En virlud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal de! Serviclo
Pablico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formard parle del Plan de Puesios y
Compensacion para el Servicio de Carrera de la Adminisiracin de Rehabilitacion Vocacional, a parlir del

de 2004.

En San Juan, Puerlo Rico a 2 de aso S'h) ds 2004,

gt p,

Corpece - 2h__

Carmen D, Résario Morales Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacién Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

AUG 2 3 gons g2 e S

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCAGIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RiCO

Banda: Servicio y Apoyo

Complefidad y Responsabilidad: Realiza trabejo de alguna
complejidad y responsabilidad,

Supervisién Reclbida: Trabafa bajo la supervision general de un
supetlor jerarquico,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe insirucciones
generales y ejerce Iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones.

Revision del Trabajo: El desempefic de sus funclones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacién de los resultados y el impaclo del trabajo realizado
para el fogro de los objetivos de su unidad,

2 Colabora con el Técnico de Desarrollo Profesional en la identificacion de facilidades fisicas para llevar a cabo las actividades de

adiesiramiento y capacliacion programadas.

## \isilafacilidades dentro y fuera de la ARV que sirvan de lugar para ofrecer actividades de capacitacion,

## CGestiona 1a reservacion def local, asegurandose que disponga de la configuracién adecuada (silla, mesas, etfc.) de acuerdo al tipo

de actividad programada (seminario, conferencia, faller),

2 Gesfiona los equipos ylo materlales necasarios para cada actividad de capacilacion {proyeclores, computadoras portatiles, proyecfo

de transparencia, libreta con soporte, marcadores, efc.

2 Mantiene un inventario de malertales y un conlrol de uso de equipo.

# Prepara una peficion para la compra de materiales y/o equipo de acuerdo al inventario en existencia.

# Colebora en la recopilacion y codificacion de informacion relacionada con el Inventarlo de necesidades de adiestramiento y

capacitacién del personal,

#” Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funclones,
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Conocimlento de las précticas, téenicas y principios de la ensefianza de adutlos,

Conocimiento de las leyes y reglamenlos aplicables a la Administracién de
Rehabittiacién Vocacional,

Conocimlento de fos programas y serviclos que administra la ARY.

Habflidad analitica
Habllidad para comunicarse verbalmente ¥ por escrilo,
Habilidad para trabajar bajo Instvetiones generales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica as normas y postulados éficos de su profesin u ocupacitn
y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en préctica a través de
Ias conductas en su gestion lo que incluye |z confidencialidad ¥ discrecitn,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIERTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a i organizacion y
las canaliza para darles salisfaccion razonable,

Demueslra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes,
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuvestra dominio de las destrezas y conocimlenlos da su

N

profesién i ocupacin.
Hace conlributiones valiosas para enriguecer su profesidn u ocupacitn.
LOMPROMISO INSTITUCIONAL

Conote y demuestra compromiso con la misidn, los objetivos y los valores da
1a prganizacian,

Conoce las funciones y ef impacto de su puesto en la safisfaccion de las
necesidades de los clientes inlernos y exlemos.

Eupatia

g;abi}]gsad pata relacionarse y enfender las necesidades y expectativas de los
lentes.,

Escuchay valora las paliciones de los cllentes.

SENTIDD DE LA URGENGIA

Agiliza os procesos requeridos para mantener la continuidad del trabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Idenfifica las posturas propias y las armoniza con ef cliente, infercamblando y
alcanzando acuerdos salisfaciorios basados en tna filosofta ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO -

*Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de {rabajo cuando lo
requisren.

Se identfica como miembo de su equipo.

a ldeas y esfuerzos para lograr jos cbletivos orupales,

TOMA DE DECISIONES

Analiza ellemativas de accion y toma las decisiones oporfunas que
correspondan deniro del dmbite de su frabajo.

PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de trabajo que le ayudan a levar a cabo de foma
més efectiva las funciones de su puesto,

Conoce y aplica los procedimienios, normas y conlroles establecidos en su
unidad de irabajo para llevar a cabo sus {areas.

Us0 bE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y Ias aplicaclones y programas
refevantes a sus funclones.

AUTODESARROLLD

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, 1§cnicas y conocimientos
de su érea de frabajo,

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demusstra cortesta y amabilidad en su trato con los clientes intemos Y
exlemos.

Canaliza y provea con pronlitud la informacion y la orientaclén comecta,
precisa y oporluna de asuntos que estén bajo st consideracin,

Fosee dominio y seguridad de la informacidn que brinda a8 fos clientes
externos e internos con relacion a 1os servicios de su drea funidad da {rabajo.

CRIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proactiva y de conflanza para cumplir su frabajo,
Posee mofivacidn propia para realizar su rabajo.

Demuestra inlcistiva y anticipa Inconvenientes que puedan surgir y toma lag
medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucclones y las aplica para resolver siuaciones que se fe prasenten,

Analiza y canaliza comrectamens las sluaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.
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< Ambienle de trabajo y exposicién a riesgos normal, o

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

<% Esfuerzo visual normal,

.¢.

.Q

Esfuerzo mental considerable.
Se requieren mas de 15 salldas al afio durante o fuera del furno de frabajp.
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<~ Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como; Word, Excel y PowerPoint,
< Como parte de su {rabajo, se le podré requerir vigjar en o fuera de Puerto Rico.
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La informacion aqui contenida resume fa naluraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un Inventario exhaustivo de todas
fas funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, segln enmendada, aprobamos fa creacién de esta clase que formara parte del Plan de Puestos ¥
Compensacion para el Servicio de Carera de la Adminisiracién de Rehabilfacion  Vocaclonal, a parir del
de 2004,

En San Juan, Puerio Rico a 22 de M de 2004,

lorrmsn, 20 220 A___ LR/

—

Carmen D. Rosario Morales
Administradora, Cficina Central
de Asesoramiento Laboral y
Administracién de Recursos Humanos

TAUG 2 3 2004

Maria Rosa lfurregui, MRC, CRC
Administradora
Administracidn de Rehabilitacion Vocacional

Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de alguna
complefidad y responsabilidad,

Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision de un superior
jerarquico,

Tipo de Instrucciones que reclbe: Reclbe instrucciones
generales en los aspeclos comunes y especificas en situaciones
nuevas de acuerdo con las préclicas y los procedimienios
establecidos.

Revisién del Trabajo: El trabajo realizado es evaluado durante su
sjecucion o a su terminacion para verificar su conformidad con las
instrucciones impartidas y con las prescripciones médicas.

Servicios Auxiliares de Evaluacién y Ajuste

(CAA).

cullurales, legales, religiosas, vocacionales y ofros.
comunicacién entre e sordo y persona oyente.
Ajusie (CAA),

psico-social, comunitario y vocacional,

Prepara el palrn como guia para manufaciurar las abrazaderas.

A Y Y N N N N Y T A

Asiste en la evaluacion, planificacion y prestacion de servicios a los distintos profesionales en los Centros de Avaluacion y Ajuste
Facilita Ta comunicacién enfre personas audiolmpedidas y oyentes en actividades de la vida diarla, tales como: educativas,
Utiliza e! alfabeto manual, lenguaje de sefias formales, pantomimas, gestos, escritura, labio leclura y olros, para facilitar 1a
Orienta a solicitantes / consumidores / clientes y proveedores de servicios sobre los ofrecimientos en el Centros de Avalﬁacibn Yy
Asiste en |a evaluacion de 1a capacidad residual funcional de! solicitante / consumidor para Identificar necesidad de ajuste parsonal,

Realiza frabajo de campo (visita a la comunidad) para evaluar las necesidades de ajuste personal, psico-social comunitario Yy
vocacional de los soficitantes consumidores referidos al Centros de Avaluacion y Ajuste (CAA). :

Desarrolla las tareas correspondientes al proceso de la manufactura de ortesis, incluyendo la atencién personal a clientes/pacientes
para ajuslar abrazaderas o preparar estribos de zapatos y el taco de! zapato, entre ofras. :

Efectia reparaciones en zapatos y botas ortopédicas de los pacientes.

Redacta carlas, memorandos ¢ informes refacionados con el desempeiio de sus funciones.
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CIONES Y. RESPONSABILIDA

Asistencla Individualizada a consumidores / clientes
Z Actia como gula, ofrece clases domiciliarias y servicios de fransportacién, colabora en el adiestramiento de la clientela.

Z Asisle a solicitantes / consumidores en los aspectos relacionados con la higiene (aseo personal) y alimentacién.
Z Participa en la socializacion de la clientela durante su almuerzo, desayuno y merienda,

# Redacta cartas, memorandos e informes refacionados con ef desempefio de sus funclones
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Conacimiento sobre los programas de la ARV,

Conocimiento de fos principfos y técnicas de entrevisia,

Conoclmiento de las diferenclas individuales entre personas y de las
condiclones incapaciiantes.

habilidades y destrezas n

TR Sk
bt D

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados élicos de su profeston u
ocupacion y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores élicos y los pone en précica a fravés
de las conduclas en su gestién lo que incluye la confidencialidad y
discrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas de! cliente frente a la organizacion
ylas canaliza para darles safisfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las deslrezas y conocimientos de su
profesién u ocupacion.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer st profesion u ocupacitn,
Coupromiso IsTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los
valores de la organizacién,

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la satisfaccion de las
necesidades de los clientes intemos y extemos,

Expatia

Habllidad para relacfonarse y entender las necesidades y expectativas de
los cligntes.

Estucha y valora fas peliciones de los clientes.

SENTIDD DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del trabalo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posluras proplas y las armoniza con el dliente,
Intercamblando y alcanzando acuerdos safisfaciorios basados en una
filosolla ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienta a sus compaiieros de frabajo cuando Jo
requieren.

Beidenifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupates.

Habilidad para (Observar caracteristicas personales, evaluar capacidades
fisicas, educacidn, experiencia e infereses del/de la solicitante e Integrar
eslos factores en términos vocacionales,

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habllidad para eslablecer y mantener buenas refaclones Interpersonales.

Toua bE DECISIONES

Analiza allemativas de acclén y toma las decisiones oporunas que
correspondan dentro del dmbito de su frabajo,

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara flinerarios y plenes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma mas efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en
su unidad de frabajo para llevar a cabo sus tareas.

Uso be COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene acfuatizado en [Nuevos  procedimientos, técnicas y
conocimientos de su érea de trabajo,
SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesla y amabilidad en su tralo con los clientes inlemos Y
exlermnos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientaclon comecta,
precisa y oporiuna de asunios que estén bajo su consideracin.

Posee dominio y seguridad de la Informacion que brinda a los clientes
externcs e Infemos con relacién a los servicios de su 4rea funidad de
trabajo,

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actitud proacliva y de confianza para cumplir su trabajo,
Posee motivacién propla para realizar su frabajo,

Demuestra inicialiva y anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma
las medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue instrucciones y fas aplica para resolver situaciones que se le
presenten, :

Analiza y canaliza comectamente las sftuaciones que no pueda resolver
en su unidad de trabajo.
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Imerviadargy

<~ Ambiente de frabajo que envuelve exposicién a riesgos fisico de poca magnitud,

< Esfuerzo fisico moderado que requiere ! movimiento de objefos de peso promedio liviano (de 15 iibras o menos) o estar de ple y
caminar por el taller por periodos de tiempo prolongados.

< Esfuerzo visual normal,

+

.Q.

Esfuerzo mental moderado,
Se requieren méas de 15 salidas al afio durante o fuera del fumo de trabajo.

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina, Equipo, herramientas y maleriales requeridos por

su pcupacion,

e e

 PREPARACION

CGraduacion de Escuela Superior acreditada. Certificacion requerida para el desempefio de su oficlo u ocupacién emilida por la
Institucion aulor{zada corregpon;!ienle.

iF &= s

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
<~ Conocimlento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Exce! y PowerPoint.
< Como parte de su frabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

T = P Ty e P e

La informacion aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustive de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virud de Ia autoridad que nos confiere la Secciton 4.2 de la Ley Ntm. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal de! Serviclo

Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y

Compensacién para el Servicio de Camera de la Administracion de Rehabllitacion Vocacional, a partir del
de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a 23 de_Q 5‘09{1) de 2004,

2 UL P e —

Carmen D, Rosario Morales ~— Marla Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacion Vocacional
Administracidn de Recursos Humanos )
UG 2 3 2om N L s
Fecha 4 Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTApO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

Banda: Servicio y Apoyo

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de poca
complejidad y responsabilidad,

Supervisién Reclbida: Trabaja bajo fa supervisién de un superior
Jerérauico. '

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe Instuctlones
defalladas y especlficas y lleva a cabo el {rabajo aplicando los
conocimientos y destrezas sigulendo las normas y procedimientos
gstablecidos, )

Revisién del Trabajo: El trabajo realizado es evaluado durante el
proceso o a la terminacion para verificar su presentacion y
correccion.

ey ey v s ST
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INEIONES Y RESPONSABILIDADE

rutinarias de poca complejidad.

AN

olros documentos.

Opera equipo general de oficina de poca complefidad.

NN Y NN

# Colabora en mantener registros sencillos de llamadas telefénicas, visilantes, documentos que entran y salen y de ofras aclividades

Asiste en el proceso de recibir, sellar y distribuir correspondencia y/o maleriales y equipo.

Colabora con ofros empleados en la reproduccion de documentos en fotocopiadora, compaginar informes, récords, formulatios y

Ayuda a clasificar y organizar documentos para fines de archivo,
Colabora en el ensobrado de correspondencia y engomar marbetes de direcciones,

Atiende clientes y/o plblico en general Incidentalmente y referidos a olros empleados en asunfos de poca complejidad.

Ayuda en tareas auxiliares de almacén a nivel local, regional y central,
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oficina.

Alguna destreza en fa operacién de equipo general de oficina.

INTEGRIDAD Y CORPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados élicos de su profesion u
ocupacidn y del servicio piblico,

Exhibe compromiso con los valores &ticos y los pone en praclica a lravés
de las conductas en su gestion lo que’Incluye la confidenclalidad y
discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CUIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion
y las canaliza para darles safisfaccién razonable,

Demuestra sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los
clienfes,

PERITASE PROFESIONAL

Conoce y demueslra dominlo de las destrezas y conocimientos de su
profesidn u ocupacion,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesidn u ocupacion,
CoMpROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los
valpres de la organizacidn.

Conoce fas funciones y el impacto de su puesto en la safisfaccion de las
necesidades de los clienles Interos y exlternos.

Eutratia

Habilidad para refacicnarse y entender las necesidades y expeclalivas de
{os clientes,

Escutha y valora las peficiones de Ios ¢lientes.
SENTIDD DE LA URGENCIA

_| Auiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del trabajo,

CAPACIDAD DE NEGOCIAGION

ldenifica las posiuras proplas y las armonlza con el cliente,
intercamblando y alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una

Tilosofia ganar- ganar,

TRABAJD EN EQUiPD

Coopera, colabora y orlenta a sus comparieros de {rabajo cuando lo
requleren,

Seidentifica como miembro de su equipo.

SV PEREDIA EaR: e B Fai

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Habilidad para entender y seguir insirucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y manlener buenas relaciones
interpersonales.

Habilidad para aprender tareas de oficina sencilfas y rulinartas.

Toma pe DeEcisioNeEs

Analiza alfernativas de accién y foma las declslones opariunas qua
correspondan dentro del dmbito de su trabajo,

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara linerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efectiva las funciones de su puesio.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en
su unidad de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Uso bE CoMpuTADORAS

Posee dominio del uso de las compuladoras y fas aplicaciones y
programas relevantes a sus funclones.

AUTODESARROLLG

Se manliene actualizado en nuevos procedimienlos, técnicas y

conocimientos de su 4rea de trabajp,
SERVICI DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuesia corfesla y amabilidad en su tralo con los clientes intemos Y
exlernos,

Canaliza y provee con prontitud la informacion y la crientacién correcta,
precisa y oporluna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Poses dominio y seguridad de fa Informacion que brinda a los clientes
extemos e internos con relacion a los servicios de su &rea funidad da
{rabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una aclitud proaciiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacidn propia para reatizar su frabajo,

Demuestra Inicialiva y anlicipa Inconvenientes que puedan surgir y toma
las medidas necesarias.

SoLucION DE PROBLEMAS

Sigue Instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se le
presenten,

Analiza y canaliza correclamente las situaciones que no pueda resolver
&n su unidad de frabajo. .
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<+ Ambiente de trabajo y exposicitn a riesgos normal.

<~ Esfuerzo flsico asoclado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado / a la mayor parte del tiempo y estar de ple o caminar
ocasionalmente,

< Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental normal.

RIENCIA MNIASS
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La informacion agui contenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funciones
eslablecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, fareas y responsabilidades que se le requlere al personal que ocupa los puesfos agrupados en este grupo ocupacional,

En virlud de la auloridad que nos confiere la Seccldn 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esla clase que formara pare del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Camera de la Administracion de Rehabililacién  Vocacional, a partir del
de 2004,

En San Juan, Puerto Ricoa 22 de_Q §0S B e 2004

Carmen D. Rosafio Morales
Administradora, Oficina Cenfral
de Asesoramiento Laboral y
Adminisiracion de Recursos Humanos

45 2 8 736

Fecha -
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. Marla Rosa liurregui, MRC, CRC

Administradora
Administracién de Rehabilitacién Vocacional
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

ENMIENDA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Servicio y Apoyo

personal de indole variada,

Trabajo de oficina relacionadoe con el desempefic de func;ones auxiliares de recursos humanos para llevar a cabo transacciones de

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de alguna
complejidad y responsabilidad,

Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supservision general de un
superior jerérquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe insfrucciones
generales en los aspecfos comunes de frabajo y especificas ante
situaciones nuevas y cambios en los procedimientos.

Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluade medianfe informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizagdo
para el logro de los objetivos de su unidad.

Mantiene actualizados los registros de elegibles.

Colabora con |a preparacion de informes.

cofrespondiente.

I
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Soiicita e documento de descripcion de responsabilidades.

5N %Y YN

empleados regulares, transiforios e irregulares.

Registra en el sistema mecanizado las solicitudes de examenes.
Prepara las cerfificaciones de elegibles para cubrir las distinias vacantes de la ARV,

Manfiene actualizado los archivos de las solicitudes de examenes, resumes, ascensos y ofros.

Prepara los expedientes de personal conforme con los documentos dispuestos por fey.
Mantiene los expedientes de personal actualizados, segin documentos recibldos, archivandolos en el orden cronolégico

Procesa las sohcnudes de coplas de expedientes y notlf ica sobre el costo.
Slrve de cusiodlo en los casos que se sollmie la revision de un expedlehte
Mantiene al dfa los tarjeteros y expedientes de smpleados irregulares.

Realiza informe de vacantes, personal nombrado, aumentos otorgados, reclasificaciones, ascensos, efc.”

Mantiene al dia los expedientes de puestos, archivando fodos los documentos realizados al mismo.

Informa a los oficiales de personal e! status que se encuentran los trémites de reclasificaciones, ascensos y nombramientos de
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# Maneja la informacién de la asistencia mecanizada y la imprime.
# Redacta cartas, memorandos e Informes relacionados con el desempefio de sus funciones.
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1 deniifics 4% postiras propis ¥ las armoniza cor 8l cliente; intercambiandsy™|

Algin conocimienfo de las practicas, técnicas y principlos de &
administracitn de recursos humanos.

Algiin conocimiento de lag leyes, reglamenfos y convenlos colectivos
apiicables a |2 administracién de los recursos humanos.

Habilidad para realizar calculos matematicos.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y préclica las normas y postulados éficos de su profesion U ocupacion
y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con los vatores éficos y los pone en préctica a través de
las conductas en su gestion lo que incluye |2 confidencialidad y discrecton,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y dsmandas del cliente frenfe a la organizacion y
las canaliza para darles safisfaceion razonable.

Demuesira sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las desfrezas y conocimientos de su
profesidn u ocupacion,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con ka mision, los objetivos y los valores de
la organizacion.

Conoce las funclones y el impaclo de su puesto en la satisfacsion de las
necesidades de los clientes internos y externos.

ElPATIA

ngzbiltidad para relacionarse y entender Jas necesidades y expacativas de los
clientes.

Escucha y valora |as peficiones de fos clienfes.
SENTIDO DE LA URGENCIA
Agiliza los procesos requeridos para mandener [a continvidad det frabajo,

CAPACIDAD DE NEGOCIAGION

alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar.
TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orlenta & sus compafiercs de trabajo cuando lo
requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas v esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrifo.

Habilidad para eslablecer y maniener buenas relaciones interpersonales.

ToMA DE DEGISIONES

Angliza alternativas de accién y foma lss declsionss oporfunas que
correspondan dentro del Ambito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara linerarios y pranes de trabajo que le aytidan & llsvar a cabo de forma
més efectiva [as funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procadimientes, normas y controles establecidos en su
unidad de trabajo para lievar a cabo sus fareas.

Uso e COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de [as computadoras y las aplicaciones y programas
relevantes a sus funcicnes.

AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizado en nueves procedimientos, fécnicas y conocimientos
de su area de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesia y amabilidad en su fralo con los clientes internos y
exfernos.

Canaliza y provee con prontitud la informacidn y la orentacién correcta,
precisa y oporfuna de asuntos que estén bajo su consideracidn.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda 2 los clienfes
axtemos e tnternos con relacion a los servicios de su érea funidad de frabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuesfra una actifud proactiva y de conflanza para cumplir su frabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra Iniciativa y anficlpa inconvenientes que puedan surglr y foma las
medidas necesarias.

“SOLUCION DE PROBLEMAS ===
Sigue Instrucciones y las aplica para resolvar situaciones que se le presenten.

Analiza y canaliza correctamente las sifuacionss gue no pueda resolver en su
unidad ge trabajo.
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< Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

<~ Esfuerzo fisico asaciado a frabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parte del fiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

< Esfuerzo visual normal.

< Esfuerzo mental considerable.

< Serequieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de frabajo.

<~ Algiin conocimiento oral y escrifo de los idiomas espafiol  inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el persenal que desempefia este puesto. Su confenido no debe inferpretarse como un inventario exhausiivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa tos puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere Ja Seccion 6.2 Inciso 5 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de
los Recursos Humanes en el Servicio P(blico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la modificacién de esta clase que
formara parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera de la Administracién de Rehabilitacion Vocacional, a
partirdetl de agosto de 2006.

En San Juan, Puerto Ricoa 12 de _Marzo _ de 2007.

Dorcas Hernandez, MBE, CRC
Administradora-
Administracion de Rehabilitacion Vocacional

I& A, MaaiyleOof

Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTAbo LisRE AsociaDo DE PUERTO RiCO

Banda: Serviclo y Apoyo

Trabajo de oficina relacionado con el desempefio de funciones auxiliares de recursos humanos pera llevar a cabo transacciones de

personal de Indole variada,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad.

Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervisién general de un
superior jerérquico,

Tipo de Instrucclones que recibe: Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes de frabajo y especificas ante
situaciones nuevas y cambios en los procedimientos.

Revisién del Trabajo:” El desempefio de sus funciones es
evaluado medianle informes, reuniones con el suparvisor, la
ponderacién de los resultados y &l impacto del trabajo tealizado”
para el lagro de los objetivos de st unidad.

Registra en el sisterna mecanizado [as sollcludes de exémenes,

Mantiene actualizados los reglstros de elegibles.

Colabora con la preparacion de informes.

Mantiene los expedientes de personal aclualizados, segiin
correspondiente.

Mantiene aclualizados los expedientes de los puestos.
{dentifica los puestos vacantes que serén auforizados a cubrirse.

Analiza las fransacciones trabajadas a los empleados regulares
concepto de Ley 89,

A N N N Y T T T W O W RN

Ley 88,

Prepara las cerlificaciones de elegibles para cubrir las distintas vacantes de la ARV,
Mantiene actuaﬁz_ado los archivos de 1as soliciiudes de examenes, resumé, ascensos y ofros.

Prepara los expedientes de personal conforme con los documentos dispuestos por ley.

Procesa [as solicitudes de copias de expedientes y notifica sobre el costo.
Sirve de custodio en los casos que se solicite Ia revisién de un expediente.

Recomienda a los Administradores Auxiliares, Directores de Oficinas y Directores Regionales para otorgar aumento de sueldo par

documentos recibldos, archivandolos en el orden cronoldgico

para delerminar fecha que le corresponde aumenlo de sueldo por
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Tramita fodos los documentos necesarios con las &reas, oficinas y regiones para realizar nombramiento, exiensiones de
nombramientos, terminaclones yfo cambios de sueldo a empleados irregulares y realizar los mismos,

Aplica en el sistema RHUM las transacclones de empleados Irregulares como nombramiento, terminaciones ylo camblos de
sueldos. :

Mantiene al dia los larjeleros y expedienles de empleados irregulares,
Realiza informe de vacantes, personal nombrado, aumentos oforgados, reclasificaclones, ascensos, ele.
Conlrola y asigna toda la correspondencla de nombramientos y cambios.

Solicita a la oficina de presupuesto el impacto fiscal para los nombramientos y extensiones de empleados irregulares y realizar los
mismos.

Mantiene al dia los expedientes de puestos, archivando todos los documentos realizados al misme.
Solicita el documento de descripcion de puesto (OP 16).

Adiestra y orienta los oficiales de personal cuando sea necesario mediante llamada, comunicacion escrita, verbal o sobre cualquier
duda o pregunta relacionada con los tramiles de personal de la division de clasificacién y retribucion.

informa a los oficiales de personal el stalus que se encueniran los framites de reclasificaciones, ascensos y nombramientos de
empleados regulares, fransitorios e irregulares.

Orienta a las regiones sobre los procedimientos para distintas clases de licencia. '

Maneja la informacidn de la asistencia mecanizada y la imprime.

Analiza y prepara computos en casos de renuncla, trasfados, jubilaciones, destituciones y otros.
Redacta cartas, memorandos e informes refacionados con el desempefio de sus funciones.
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Algiin conocimlento de las préclicas, técnicas y principios de la
aoministracion de recursos humanos.

Algl;ﬁn conocimiento de las leyes, reglamentos y convenlos colectivos
aplicables afa adminisiracton de los recursos humanos.

Habilidad para realizar clculos matemaéticos,

Habilidad analitica.
Habifidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habifidad para establecer y mantener buenas relaciones Interpersonales,

e A e T
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INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y préclica las normas y postulados éticos de su profesion v ocupacion
y del serviclo piblico.

Exhibe compromiso con fos valores élicos y los pone en préclica a través de
ias conductas en su gestién lo que incluye 1a confidencialidad y discrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Ideniifica las necesidades y demandas dal cliente frente a la organizacion y
las ranaliza para darles satisfaccion razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los elientes.
PERITAIE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominlo de las destrezas y conocimienios de su
profesidn v ocupacion,

Hace contribuciones valiosas para enriguecer su profesion u ocupacion.

LoMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misicn, los objetivos y los valores de
Iz prganizacibn,

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la salisfaceisn de las
necesidades de los clientes intemos y externos. ’

Evpatiy
g_abiﬁdad pera relacionarse ¥ entender las necesidades y expeclativas da los

Estucha y valora las peticiones de los clienies,

SENTIDO DE LA URGENCIA

Apiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del lrabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas propias y las armoniza con el clients, intercambiando y
alcanzando acuerdos satisfaciorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora
requieren,

y orienla @ sus compafieros da trabajo cuando lo

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objelivos grupales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza altemativas de accién y toma las decisiones oporiunas que
corespondan dentro del 3mbito de Su frabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZAGION

Prepara inerarios y planes de trabajo que ls ayudan a llevar a cabo de forma
més efecliva fas funciones de su pueslo,

Conoce y aplica los procedimientos, nomas y controles establecidos en su
unidad da lrabajo para llevar a cabo sus tareas.

Uso ok CoMPUTADORAS

Posee dominlo del uso de fas computadoras y las aplicaciones y programas
televantes a sus funclones.

AUTODESARROLLG

Se maniieng acluzlizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos
de sir drea de frabajo,

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesla y amabilidad en su tralo con los clientes intemos y
exlemos,

Canafiza y provee con prontifud la informacitn y la orienlacién comecta,
precisa y oportuna de asuntos que eslén bajo su consideracian,

Posea dominlo y seguridad de la informacién que brinda a los clientes
externos e infernos con relacion a los servieios de st Area funidad de frabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actifud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacién propia para realizar su trabajo,

Demueslea infclativa y anlicipa inconvenientes que puedan surgh y foma las
medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue Instrucclones y las aplica para resolver situaciones que se le presenten.

Analiza y canaliza correclamente fas sifuaclones que no pueda esolver en su
unidad de trabajo,
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Esfuerzo fisico asocfado a frabajo sedentario, que incluye eslar sentado/a la mayor parte del tiempo y estar de ple o caminar
ocasionalmente,

Esfuerzo mental considerable.

.¢

&

<> Esfuerzo visual normal,

<

<> Serequieren més de 15 salidas a! afio durante o fuera del lumo de trabajo.

= EQUROY ' REQUERDASE S

La informacin aqui conlenida resume la naluraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de lodas
{as funclones, tareas y responsabilidades que se le requiere al persenal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virlud de la autoridad que nos confiere fa Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal da! Servicio
Publico de Puerlo Rico, segin enmendada, aprobamos [a creacion de esta clase que fommard parte del Plan de Puestos Y
Compensacion para el Servicio de Carera de la Adminislracion de Rehabilitacion  Vocacional, a parlir  del
de 2004,

En San Juan, Puerlo Rico a 9_3_ de QM_ de 2004.

G 0 S fP~ e,

Carmen'D. Rosarlo Morales Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacién Vocacional
Administracidén de Recursos Humanos
Fecha 4 Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE AsoclADo DE PUERTO Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Servicio y Apoyo

T

A S

e

Trabajo de oficina en el campo de la Administracion de Sistemas de Oficina relacionado con el desempefio de funciones de apoyo
administrativo y de transcripcién de documentos en sislemas computadorizados o méquina de escribir,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza lrabajo de alguna | Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision de un superior
complejidad y responsabilidad relacionado con el uso de sistemas | jerarquico.
computadorizados y frabajo general de oficina.

Tipo de Instrucciones que reclbe: Recibe Instrucciones | Revisién del Trabajo: El frabajo realizado es evaluado durante el
especificas y lleva a cabo el trabajo aplicando los conocimientos y | proceso o a la terminacion para verificar su presentacion Y
destrezas y siguiendo fas normas y procedimientos establecidos. | correccion,

# Produce en sistemas compitadorizados o méquina de escribir carlas, minulas, facluras, autorizaciones, memorandos, informes,
avisos, requisiciones, lablas, listados, formularios, certificaciones, evaluaciones, citas, comprobantes y otros documentos.

Colabora en el proceso de archivar documentos en los expedientes de la clientela y documentos en general ast como mantener
organizados los archivos en el &rea de frabajo asignada.

AN

Completa en sistemas computadorizados o maquina formularios; planillas, comprobantes e Informes estadisticos.

Manliene controles y registros sencillos.

Origina, atiende y refiere llamadas telefénicas y piblico en general que visita la oficina as! como orienta al mismo.

Colabora en el proceso de recibo, clasificacion y tramitacin de correspondencia y documentos de oficina.

Trabaja todo lo refacionado con la asistencia de! personal en su drea de Irabajo, as! como distribuye los cheques al personal,
Prepara Informes diarios de la tabor realizada y rinde informe mensual sobre los mismos.

Asiste en Iz entrega de equipo a los consumidores,

A YA YA YA YA YA T

Atiende el cuadro telefonico cuando le sea asignado.
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S EUNCIONES YRESFONSABIIDADES S =

Lleva el calendario de actividades de su supervisor (a).

Cita consumidores segin la gestion que corresponda y da seguimiento a las citas.

Enfrega cheques y autorizaciones de serviclos a los consumldores ufilizando los controles y procedimlentos correspondientes.
Recibe, regisira, canaliza y archiva informes estadlsticos de s area de trabajo.

Coordina servicios de transportacisn.

Lleva a cabo inventarlo de materiales en su drea de trabajo.

Prepara recibo por pagos de contratos y efectta depdsitos en el banco cuando se le solicita.

A Y Y Y A N N NN

Colabora con otras unidades de serviclo de la Adminlstracién de Rehabilitacion Vocacional cuando le sea requerido,
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maguinilla y ofro equipo de oficina,

Conocimisnto de los principios, técnicas y practicas de oficina,

Conocimiento sobre archivo y mantenimiento de xeinls

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las nommas y postulados eélicos de su profesion u
ocupacidn y del servicio piblico,

Exhibe compromiso con los valores élicos y los pone en practica a través
de las conduclas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y
discrecion,

ATERCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacién
y las canaliza para darles satisfaccién razonable.

Demueslra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
dlientes.

PrriTAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de las deslrezas y conocimienios de su
profesidn u ocupacion,

Hace confribuciones valiosas para enriquecer su profesién u ocupacion,
CotPROMISO INSTITUCIONAL -

Conoce y demuesira compromise con la mision, los objetivos y los
valores de la organizacion,

Conoce fas funciones y el Impacto de su puesto en Ia salisfaccion de las
necesidades de los clienles intemos y externos.

EutraTia

Hatilidad para relacionarse y enlender las necesidades y expeciativas de
Ios clientes.

Escucha y valora las peficlones de fos clientes,

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para maniener la continuidad del trabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posluras proplas y las ammoniza con el cliente,
Infercamblando y aicanzando acuerdos satisfactorios basados en una
filosofia ganar- ganar,

TrRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo
tequisren,

Seidentifica como miembro de su equipo.

ita ideas v esfuerzos para lograr los objelivos grupales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y manfener buenas relaclones
inlerpersonales.

ToMA DE DECISIONES

Analiza allemativas de accién y toma las decisiones oportunas que
correspandan denlro del dmbilo de su frabajo.

PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION

Prepara itineraros Y planes de lrabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efecliva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en
su unidad de lrabajo para llevar a cabo sus tareas.

Uso bE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se manliene aclualizadp en nuevos procedimlentos, técnicas y
conocimianios de su érea de lrabajo.
SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesla y amabifidad en su trato con los clientes internos y
exlemos.

Canaliza y provee con prontitud la informaclén y la orientacién correcta,
preclsa y oporiuna de asunlos que estén bajo su consideracian.

Posee dominio y seguridad de la informacion que brinda a los clientes
externos e infemos con relacion a los servicios de su area Junidad de
{rabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actilud proactiva y de confianza para cumplir s trabajo,
Posee molivacidn propla para realizar su trabajo.

Demuestra Inicialiva y anticipa Inconvenientes que puedan surglr y toma
las medidas necesarias.

SOLUCIoN DE PROBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver sliuaciones que se le
presenten. ’

Analiza y canaliza correclamente las situaciones que no pueda resolver
€n 50 unidad de {rabajo,
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< Ambiente de lrabajo y exposicién a riesgos normal,

<~ Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye eslar sentado / a la mayor parle de! tiempo y estar de pie o caminar
ocaslonalmente,

<~ Esfuerzo visual normal.

<> Esfuerzo mental normal,

T e sme

Computadora, teléfono, équlna de sumar, facsimil y olro eqmpo bésico de oficina,

< Algin conocimiento oral y escrito de fos Idiomas espafiol € inglés.
< Algtin conocimiento en el uso y manejo delas computadoras y sus aplicaclones tales como: Word, Excel y PowerPoint,

La informacitn aqui contenida resume la naluraleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto, Su confenido no debe inferpretarse como un Inventario exhaustivo de todas
las funciones, lareas y responsabilidades que se le requlere al personal que ocupa los pueslos agrupados en este grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal de! Servicio:
Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creaclén de esta clase que formard parfe del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a partir del
de 2004,

En San Juan, Puerto Rico 323 de LSO S“FU de 2004,

s w0l L0 /Mo%%,7 —
~ Carmen D. Rosario Morales — Marta Rosa Hurregui, MRC, CRC

Administradora, Cficina Central Administradora .
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabllitacin Vocaclonal
Administracién de Recursos Humanos )

A6 2 3 2004 =17 ) S |

Fecha Fecha
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&7 ' ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
: w EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PERFIL DE COMPETENCIAS ] ADEY

Banda: Servicio y Apoyo

Trabajo diestro que consiste en conducir un vehiculo liviano de motor para trasportar pasajerosfas, documentos y equipo en gestiones
oficiales de la Agencia.

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de alguna | Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervisién del Supervisor
complejidad y responsabilidad. ‘ de Servicios de Transportacion,

Tipo de Instrucclones que recibe: Recibe instrucciones | Revisién del Trabajo: El Irabajo realizado es evaluado por los
especificas sobre el lugar, personas y artfculos a trasportar, | informes de viaje que presenta diariamente para determinar si se
siguiendo el itinerario y las rutas indicadas. ajustan a las inslrucciones imparlidas y reuniones con su
supervisor,

N

Transporta funcionarios de |a Agencia en asuntos oficlales a los lugares designados.

AN

Recoge y entrega correspondencla, mensajes, equipo liviano y maleriales en las oficinas centrales, reglonales y locales.

Verifica el funcionamlento de los vehiculos para cerclorarse que estan en condiclones apropiadas para operar e informa cualquier
irregularidad a los supervisores inmediatos,

N

Limpia el inferior y exterior de los vehiculos, cambia neumaticos y hace reparaciones menores de emergencia,
Rinde informes de accidentes y sobre el consumo de gasolina y aceite, millaje recorrido y pasajeros conducidos.
Sustituye al conducior asignado a ofra &rea de la Agencia,

Visita distintas agenclas de goblerno en gestiones oficiales cuando le sea requerido.

NEYEEEE

Presenta informes de accidentes y sobre ef consumo de gasolina, aceite y millaje recorrido y utiliza tarjetas de peaje.
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Conocimiento de las leyes y reglamentos de trénsilo vehicular,

Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Algin conocimiento sobre mecanica de equipo aufomolriz liviano,

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practiéa las normas y postutados élicos de su profesitn u
ocupacitn y del sepvicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores élicos y los pone en priclica alravés
de las conducias en su gestion fo que’incluye fa confidenclelidad y
discrecton,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Idenlifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion
y las canaliza para darles salisfaccién razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de log
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominlo de las destrezas y conoclmienlos de su
profesion u ocupacion,

Hace contribuctones valiosas para enriquecer su profesién u ocupacion,
CouPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objelivos y los
valores de la crganizacion.

Conote las funciores v el impacto de su puesto en la salisfaccion de las
niecesidades de los clientes infernos y exlernos,

Extparia

Habilidad para relacionarse y entender lag necesldades y expectativas de
los clienies.

Escuchay valora las peticiones de los cllentes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza fos procesos requeridos para mantener la confinuidad def trabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas proplas y les armoniza con el cliente,
Inlercambiando y alcanzando acuerdos safisfactorios basados en una
{ilosofia ganar- ganar,

TraBaI0 EN EQUiPo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de frabajo cuando lo
Tequigren,

Seidentifica como miembro de su equipo.

Aportaideas y esfuerzos para lograr los objelivos grupales.

Habilidad para entender y seguir insirucclones de trabajo,

Hablidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales. : :

TomMA bE DECISIONES

Analiza allernalivas de accion y toma las decisiones oporfunas que
correspondan dentro del amblio de su frabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ltinerarios y planes de trabajo que le ayudan 2 llevar a cabo de
forma més efectiva ias funciones de su puesto.

Conoce y aplica os procedimientos, normas y controles establecidos en
su gnidad de trabajo para llevar a cabo sus fareas.

Uso bE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaclones y
programas relevantes a sus funclones. ‘

AUTODESARROLLO

Se manllene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su 4rea de irabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesfa y amabilidad en su tralo con ios clientes intemos y
extemos,

Canaliza y provee con prontitud fa informacién y la orientacidn correcla,
precisa y oporluna de asuntos que estdn bajo su consideracion,

Posee dominlo y seguridad de la informacisn que brinda a s clientes
extenos e internos con relaclon a los serviclos de su area funidad de
trabajo,

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuesira una actilud proactiva y de conflanza para cumplir su trabajo.
Posee motivacidn propla para realizar st trabajo,

Demuestra Iniciativa y anticipa Inconvenlentes que puedan surgr y toma
las medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue Instrucclones y las aplica para resolver situaciones que s le
presenten,

Analiza y canaliza comectamente las situacionss que no pueda resolver
en su unidad de trabajo, 8
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Ambiente de frabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnifud moderada.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con clerta frecuencia objetos de peso promedio liviane de (15 libras o menos),

Esfuerzo mental nomnal,

¢
>
< Esfuerzo visual normal.
<
.Q

TR e e T e e et e

Graduacion de escuela superior acreditada. Licencia de chofer expedida por DTOP.

ZREQUISTOS ESPECIALE

< Algiin conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
< Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar.

< Licencia de Chofer expedida por el DTOP de acuerdo a fa categorla correspondiente segin requerlda por la Administracién de
Servicios Generales. .

La informacion aqui contenida resume la naluraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
eslablecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de lodas
las funciones, tareas y responsabilidades que se e requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccitn 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Poblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creaciéon de esta clase que formara parte det Plan de Puestos y
Compensacion para el Senicio de Camera de la Administracién de Rehabiltacion Vocaclonal, & parlir del
de 2004

En San Juan, Puerto Rico a 2 de X 50 sto g 2004,

i 3" Gk A ok

Carmen D, Rosario Morales - Maria Rosa Hturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracitn de Rehabilitacidn Vocacional

Administracién de Recursos Humanos

AUG 2 3 2004 Fgpqte 27 2o S

Fecha / Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

Banda: Serviclo y Apoyo

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de alguna

Supervision Reclbida: Trabaja bajo la supervision del Supervisor
de Servicios de Transportacién,

complefidad y responsabiiidad.

Tipe de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
especificas sobre la carga a transportar siguiendo el ifinerario y las
rulas indicadas.

Revisién del Trabajo: Su trabajo es evaluado por los informes
que presenta a la terminacién de cada viaje para determinar si se
ajusla a las instrucciones impartidas. '

Agencia,

Opera el equipo de montacargas,
Regliza mudanzas de equipo de oficinas,

insfalado en dichas unidades.

Transporia a consumidores en guaguas,

LAY W W N U Y T T W AN

Acarrea maleriales, equipo y ofros arilculos de un punto a okro entre 1as dependencias del nivel central, reglonal o local de la

Maneja camiones y olros vehiculos pesados similares, ES responsable por el cuidado y mantenimiento general de los vehiculos.
Realiza vigjes de recogido y enfrega de la carga en los lugares asignados.
Veiifica que fos vehiculos se carguen y descarguen apropiadamente.

Maneja las unidades moviles ufilizadas en los Centros de Vida Independiente y atiende el funcionamiento apropiado del equipo

Inspecciona los vehiculos para constatar st condicién operacional e informa cualquier iregutaridad a los supervisores inmediatos.

Realiza limpieza general del equipo, cambia neumalicos y hace reparaciones menores. )
Presenta informes de eccidentes y sobre el consumo de gasolina, aceite y millaje recorrido y utiliza tarjetas de peaje.
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vehiculos pesados.

Conocimiento de las rutas a seguir en los viajes.

Algiin conocimiento de mecanica de equipo automolriz pesado.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce ¥ practica las normas y posiulados élicos de su profesion u
ocupacion y del serviclo plblico.

Exhibe compromiso con los valores élicos y los pone en préclica a través
de las conductas en su gestidn lo que incluye la confidencialidad y
discrecitn,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas de! cliente frente a la organizacion
y las canaliza para darles safisfaccion razonable,

Demuestra sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesién u ocupacién,

Hage contribuciones valiosas para enriquacer su profesion v ocupacisn,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesira compromiso con 12 misibn, los objellvos y los
valores de fa organizacion,

Conoce fas funclones y el impacio de su puesto en {a satisfaccidn de las
necesidades de los clientes internos y exiemnos.

Ewpatia

Hebllidad para refacionarse y enfender las necesidades y expectativas de
los clientes.

Escucha y valora tas peticlones da los clientes.

SEMDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del trabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas proplas y las armoniza con el cliente,
dnfercambiando y alcanzando acuerdos salisfaciorios basados en una
Tilosofia ganar- ganar,

TraBAID EN EQUiPO

Coopera, colabora y orlenta a sus compafieros de trabajo cuando lo
Tequieren.

Seidentifica como miembro de su equipo.

Aportaideas y esfuerzos para loarar los objefivos grupales,

Cnocimien o de las leyes y reglamentos de trénsilo aplicables a

Habilidad para entender y segulr instrucclones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
inferpersonales.

Destreza en el manejo y operacién de un vehiculo de mofor

Toma o DECisIONES

Analiza allerativas de acclén y foma las decislones oporunas que
cormrespondan dentro del &mbito de su frabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACIGH

Prepara ltinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efecliva las funciones de su puesto, .

Conoce y aplica los procedimientos, normas y confroles establecidos en
su unidad de trabajo para llevar a cabo sus tareas,

Uso DE COMPUTADURAS

Posee dominlo del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones, .

AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas vy
conocimientos de su area de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesla y amabilidad en su trato con los clientes intemos y
exlemos.

Canaliza y proves con prontilud Ia informacion y la orientacion comecta,
precisa y oporfuna de asunlos que estan bajo su consideracitn.

Posee dominio y seguridad de la Informacién que brinda a los clientes
exlemos e infernos con relacién a los setvicios de su &rea Junidad de
trabajo. '

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demueslra una actitud proactiva y de conflanza para cumplir st trabajo.
Posee molivacién propla para realizar su trabajo.

Demueslra Iniclativa y anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma
tas medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Slgue instrucciones y las aplica para resclver situaciones que se le
presenten,

Analiza y canaliza comectamente las situaciones que no pueda resolver
en su unidad de frabajo. '
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La adecuacitn en e desempefio de sus funciones es vital para apoyar la gestién Institucional.

< Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fislcos de magnitud moderada,

<> Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con clerta frecuencla objetos de peso promedio liviano (15 libras o menos).
- Esfuerzo visual normaf.
< Esfuerzo mental normal,

Vehiculo pesado de motor, equipo, montacargas y otro equipo requerido.

= — e = —
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Graduacion de escuela superior acredifada. Llcencia de conducir vehlculos pesados de mot

e ST e e

or expedida por DTOP,

e e
e ==

< Algiin conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
<> Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar.

— o ———

Cuatro (4) meses.

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grade de complejidad de lzs funclones
establecidas para el personal que desempefia este pussto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, areas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de 1a Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerio Rico, segiin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de  Rehabilitacién  Vocacional, & partir  del
de 2004,

En San Juan, Puerto Ricoa 2D de (1 gi‘ ot de 2004,

Cotonse bl 5242 — et T

Carmen D! Rosario Morales 4 Maria Rosa lturredui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Adminisiradora -
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacién Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

AUG 2 $ 2004 il ) e

Fecha . 7 Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Profesional /'Técnica

Trabajo profesional y especializado que consiste en determinar la necesidad de servicio de rehabilitacién vocacianal de las personas con
impedimentos fisicos y/o mentales con el propdsito de proveerles servicios dirigidos a promover su rehabilllacion vocaclonal o vivir

independigntements.

Complejidad y Responsabilidad: Realiza tareas de complejidad | Supervisién Reciblda: Trabaja bajo la supervisién de un superior
y responsablidad que consiste en procesar solicifudes de | jerérquico.

servicios, determinar la elegibllidad a los servicios, preparar planes
individuales de rehabilitacién vocacional y ofrecer consejeria
durane su ejecucién,

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce iniclativa y criterio | Revisién del Trabaje: El trabajo realizado es evaluado mediante
propio en el desempeio de sus funciones, loma decisiones en los | Informes y reuniones con su supervisor y el impacto de los
aspectos rutinarios de los casos a su cargs. resuitados en los logros de los objetivos de su unidad.

Ay ey e

E8C \ISAéiLtohDEs- S
e s i e D By

Determinacion de Elegibllidad

## Recibe, analiza, investiga y framita solicitudes de serviclos a la Administracion de Rehabilitacién Vocacional.

2 Enfrevista personas con limitaciones flsicas y/o mentales gque solicitan serviclos. '

# Realiza evaluaciones abarcadoras para determinar la elegibilidad de los consumidores potenciales y los ob]etlvos vocaclonales de
éstos, de acuerdo con las leyes, normas, reglamentos y procedimienios establecidos.

Planificacion y Determinacién de Serviclos

2 Formula el Plan Individual de Rehabilitacién donde se establece el proceso de rehabllitacién y se prescriben los servicios.

# Ofrece consejerfa como parte Integral del proceso rehabilitador mediante entrevistas formales e informales y observaciones en la
oficina o visitas de campo.

# Idenlifica las necesidades individuales del consumidor en su proceso de rehablitacién con un modelo de planificaclén centrado en
{a persona, mediante proceso de ssleccion informada y reconocimiento de su capacidad residual funcional.

# Establece junto al consumidor el pareo ocupacional personalizado més adecuado entre su capacidad résidual y la meta de empleo.
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Coordina la presentacion de casos con otros consejeros y profesionales que ofrecen serviclos a los consumidores.
Refiere y coordina servicios con ofras agencias de la comunidad de los cuales pueda benefictarse el consumidor,

Visita a los consumidores con ofros profesionales especializados del equipo fransdisciplinario para evaluar bameras arquitecténicas
y olras dificultades de  accesibilidad en el hogar y centro de trabajo.

Realiza las coordinaclones necesarias para suplementar ¢! plan de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional para cada
participante con condiclones més significativas.

Coordina la aprobacitn para la compra de los equipos que solicitan las entidades,

Convoca, dirige, particlpa y facilita reuniones de equipos de trabajo transdisciplinario y mullidiciplinarios.

Ofrece serviclos de seguimiento a los consumidores en el proceso de rehabilitacion, seleccidn de inslituciones educativas y
bisqueda de empleo, entrevistas, visitas a centros, hogares, proveedores y profesionales de servicios,

Planifica, desarrclla e Implanta plan de trabajo semianval basado en el plan estralégico anual dirigido a cumplir las melas
programaélicas, objetivos e indicadores de ejecucion de fa Agencla.

Analiza y disiribuye el presupuesto asignado, fomando en cuenta las necesidades, pnondades y sluaclones patficutares de cada
consumidor.

Planifica y ofrece conferencias, charlas y orientaciones para divulgar los servicios de la Agencia en la comunidad.

Revisa, estudia y analiza literatura profesional especializada relacionada con la profesién o profesiones andlogas, hace uso de

metodologia de referencia y leyes aplicables para establecer el pareo ocupacional, perfil de la ocupacién, perfil del consumidor,
desarrolio de carrera y sustentar el desarrello de objetivos a tono con el mercado de empleo y las capacidades residuales para

obtener resultado de empleo,

Monitoria y Seguimienfo

Ve

Z
Ve
e

Mantiene expedientes en formatos elecirénicos y/o fisicos de los casos duranie todas las etapas del proceso de rehabilitacion y
hasta su cierre,

Rinde los informes estad]sticos y narrativos que le sean asignados.
Coordina y refiere fa participacién de los consumidores en los servicios requeridos {adiestramiento, empleo, ajuste vocacional efc.).

Revisa 1a exactitud de las ndminas de pago mensual a los consumidores.

Estudio y anélisis de reclamaciones, consultas y querellas

N Y

Evalia las solicitudes de reclamaciones, investigaciones, querellas y consultas que se radican en la ARV por clientes u olros
ciudadanos,

Anallza las respuestas ofrecidas por ia parle Invesligada respeclo a los asunios planteados.

Determina st del anélisis de los planteamientos se desprende que se ha incurrido en violaclones a la Ley de Rehabllitacitn
Vocacional y sus Reglamentos,

Nofifica al rectamante (quereliado) su derecho a conlestar en 20 dias.
Analiza y eval(ia la Informacin presentada.

Emile las rdenes para la imposicién de sanciones por violaclones a la Ley de Rehabilitacion Vocacional, su reglamento, caras
circulares o cartas normativas.

Redacta cartas con fas deferminaciones de las investigaciones al querellante y querellados informando las violaciones a la Ley de
Rehabllitacién Vocacional. Redacla cartas de opiniones a las partes Investigadas, érdenes cartas nommativas y cartas clreulares,
asl como memorandos ¢ Informes pertinentes a [as investigaciones,

Redacta carlas informes y memorandos relaclonados con el desempefio de sus funciones.
Celebra vislas en casos complejos.
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praclicas de consejerfa en rehabllitacién vocacional,

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y nommas
relacionadas con el campo de la consejerfa en rehabilitacion
vocacional,

Conocimiento considerable de la Ley de Rehabllitacion de 1973,
seglin enmendada.

Conocimiento considerable sobre los aspectos sicologicos,
siquiatricos y fisiolégicos de fa incapacidad y sus efectos en el
individuo.

Conocimiento considerable sobre anélisis estadistico y disefio de
investigacion.

Conocimiento considerable de fos medios para la solucién de
objetivos vocacionales compatibles con la condicion fisica ylo
mental de las personas con impedimenio,

Conocimiento considerable del mercado ocupaclonal, facllidades
educalivas y su aplicacién hacia el empleo de personas con
impedimento.

Conocimiento de los aspectos médicos y sicoldgicos de las
condiciones incapacitantes.

Conocimiento de los factores socioecondmicos en el proceso de
rehabilitacion. s

Conocimiento fedrico y préctico para manejar asuntos legislativos
ylegales.

Habilidad para manejar vy aplicar avances en la tecnologla en
rehabilitacidn,

Conocimiento fedrico y préctico del proceso de prestacién de
serviclos de rehabifitacton,

Conocimienlos lebricos y praclicos del proceso de evaluacion
vocacional de fa persona con Impedimento.

Conocimientos de los principios de conducta humana,

olras dependencias gubernamentales y entidades privadas que
ofrecen servicios de rehabilitacitn vocacional,

Habilidad para realizar anélisls objetivo y preciso, conforme a los
aspectos médicos, sociales, psicoldgicos y vocacionales de las
personas con impedimento,

Habllidad para preparar e inlerpretar Informes estadisticos
relacionados con su trabajo,

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrifo.

Habilidad para esfablecer y mantener buenas relaciones
Interpersonales,

Conocimiento y destrezas de intervencién individual,

Conocimienfos de las practicas € Inlervencién en Consejeria
Grupal.

Conocimientos de las técnlcas de manejo de casos.

Conocimiento tedrico y practico del proceso de seleccidn y
desarrollo de carreras.

Conocimiento del mercado [aboral y anélisis de las ocupaclones.
Conoclmiento de! proceso de desarrollo de empleo y colecacion,

Conocimientos de los serviclos y esirategias del Modelo de
Empleo Sostenido y los servicios de Vida Independiente.

Conocimiento de los métodos de investigacion.

Habllidad para aplicacion de los sistemas computadonizados en la
Consejerta en Rehabilitacién.

Habllidad para prestar testimonto como experio.
Habilidad para la soluclén y mediacién de confliclos.
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INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién
u ocupacion y del servicio piblico,

Exhibe compromiso con los valores éficos y los pone en practica a
fravés de ias conduclas en su gestibn lo que incluye [a
confidencialidad y discrecién.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a Ia
organizacion y las canaliza para daries satisfaccién razonable.

Demueska sensibilidad hacla las necesldades o demandas de los
clientes. ‘

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las desirezas y conocimientos de
su profesion u ocupacién.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesién u
poupacién,

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misidn, los objetivos y los
valores de la organizacion,

Conoce tas funciones y el impacto de su puesto en la satisfaceion
de las necesidades de'los clientes internos y externos.

Eupatia

Habilidad para relacionarse y enltender las necesidades y
expeclativas de ios clientes.

Escucha y valora las peticlones de los clientes.

SENTIDD DE LA URGENCIA ’

?gglz.a los procesos requeridos para mantener la continuidad de!
ajo.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas proplas y las armoniza con el cliente,
infercambiando y alcanzando actierdos salisfactorios basados en
unafilosoffa ganar- ganar.

TRABAID EN EQUIPD

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando
ip requieren,

Seidentifica como miembro de su equipo.
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza altemativas de acclén y toma las decisiones oportunas
que comespondan dentro de! &mbilo de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de trabajo que le ayudan a levar a
cabo de forma mas efectiva las funciorlues de su pueslo,

Conoce dy aplica los procedimienfos, nommas y controles
eslablecidos en su unidad de trabajo para ilevar a cabo sus
tareas.

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de [as computadoras y las aplicaciones y |
programas relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se manfiene aclvalizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su &rea de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesia y amablilidad en su trato con los clientes
internos y externos.

Canaliza y provee con pronfitud la informacién y la_orientacion
correcta, precisa y oportuna de asunfos que “estén bajo su
consideracion,

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los
clientes externos e inlernos con relacion a los servicios de su area
funidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una aclitud proacliva y de confianza para cumplir su
trabaje.

Posee mofivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa Inconvenientes que puedan surgir y
toma las medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue insfrucclones y las aplica para resolver situaciones que se le
presenfen,

Analiza y canaliza correctamente las si{uaciones que no pueda
resolver en su unidad de Irabajo.
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< Ambiente de trabajo que envuelve exposlcion a riesgos fisicos de poca magnifud,

< Esfuerzo fislco asociado a trabajo sedentario, que Incluye estar sentado/a Ia mayor parte del fiempo y estar de ple o caminar
ocasionalmente.

< Esfuerzo visual moderado,
<~ Esfuerzo mental moderado,

Maestria en Consejeria en Rehabifitacion de colegio o universidad acred
Examinadora de Consgj

e
e e e o

e e =

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espéﬁol einglés,

< Dominio en el uso y manejo de las compuladoras y sus aplicaclones tales como; Word, Excel y PowerPolnt.
bajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerio Rico.

La informacién aqui conténi&a resume la naluraleza general de las compelencias y el grado de comp
establecidas para el parsonal que desempefia esle puesto. Su contenido no dabe interpretarse como un inve
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal g

lejidad de las funciones
ntaric exhaustivo de fodas
lie ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virlud de la auloridad que nos confiere la Secclén 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, L
Piiblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard parte
Compensacion para e Serviclo de Carrera de la Administracion de Rehabilitacion Voc

ey de Personal del Servicio
del Plan de Pueslos y

acional, a parlir del
de 2004,

En San Juan, Puerio Rico a éz)_ de QS 195'6) de 2004,

Carmen D, Rosario Morales Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Cenfral Administradora

de Asesoramiento Laboral ¥ Administracién de Rehabllitasién Vocacional
Administracion de Recursos Humanos '

AUG 2 3 gppy _ /7/1/// iddesid

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Serviclo y Apoyo

Cédlgo de fa Clase: CAU - 2130

Vocacional.

Trabajo no diestro relacionado con la limpieza y mantenimiento

de las éreas asignadas en la Adminisﬁacién de Rehabilitacisn

Complejidad y Responsabllidad: Realiza trabajo de poca
complejidad y responsabilidad relacionadas con la limpieza y
manienimiento de la planta fisica.

Supervisién Reclbida: Trabaja bajo la supervisién de un superior
jerdrquico,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones de
trabajo generales en los asunfos comunes del trabajo y espacificas
cuando la encomienda lo requiera yfo cambien los procedimientos.

Revision del Trabajo: El tfrabajo realizado se revisa durante el
desempefio o a la ferminacién de sus tareas para verificar el |-
cumplimiento de las instrucciones impartidas y reuniones con su
supervisor,

Barre y mapea los pisos del drea asignada diariamente,

&rea bajo su responsabilidad,

proptsito,

Encera y pule los pisos del drea asignada,

Colabora en el movimiento de equipo de oficina.

A Y0 Y Y W N W U U W O WA

Abre las facilidades de frabajo en ausencia del (fa) supervisor (a)

Limpfa escritorios, sillas, pupilres, “counters”, equipo, archivos, paredes, ventanas, plafones, puertas, plataformas, y cristales en el

Limpia los cuartos sanitarios y provee papel, jabén, desodorante y ofros materiales necesarios.

Cambfa las bolsas de basura y recoge y bota la misma y otros desperdiclos diariamente en los lugares dispueslos para este
Hace reparaclones menores en puertas, ventanas, lamparas y otro equipo simitar,

Colabora en ofras tareas de mantenimiento y aseo de oficinas, estrucluras y Areas verdes.

Verifica por el buen uso de los materiales de limpleza asignados a su 4rea de frabajo,

Solicila al encargado de almacén los materiales necesarios para realizar su frabajo,

Limpia y desinfecta fuentes de agua en las &reas asignadas, asi como suple agua cuando sea necesario.
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ESPONSAIDADES

# Mezcla detergentes de limpleza.
2 Utiliza maquinas de presion para limpieza de facllidades, pasliios y aceras,

22 Verifica por la seguridad del equipo a su cargo y nofifica a st supervisor (a) cualquier desperfecto del mismo para tomar la acclén
comespondiente, )

2 Nolifica a su supervisor (a) cualquier averla en el sislema de agua ylo eléctrico.
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| Agtliza los procesos requeridos para maniener fa continuidad def {rabajo.

Conocimlento de los materiales, arficulos equipo basico en
labores de limpieza y mantenimiento de oficinas y estructuras,

Habilidad para atender y seguir instrucclones de trabajo.

Conocimiento de los principios y préacticas de salud y seguridad
ocupacional

ATl

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ERCO

Conoce y practica las normas y posiulados élicos de su profesién u
ocupacién y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en practica alravés
de las conductas en su gestion y que incluye la confidencialidad y
discrecitn.

ATENCIGN Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas de! cliente frente a [a organlzacion
¥ los canaliza para darles satisfaccidn razonable.

Demueslra sensibllidad hacia las necesidades o demandas de los
tlientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimienos de su
profesion u ocupacién,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacitn,
CompPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los
valores de [a organlzacion,

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la salisfaccion da las
necesldades de los clientes intemos y exiemos.

Eutratia

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de
los clientes.

Escucha y valora las peticiones de los clientes,

SENTIDD DE LA URGENCIA

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Idenlifica las posiuras proplas y las amoniza con €l cliente,
Infercambiando y alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una
filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienta a sus compaieros de trabajo cuando lo
Tequieren,

Se identifica como miembro de su equipo.

T

e e ol

Aporta Ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupzles.

Habllidad para establecer y mantener buenas relabiones
Inferpersonales,

Deslreza en el uso de materiales y equipo de iimpieza de oficinas
y estructuras.

ToMA DE DECISIONES

Analiza allernallvas de accion y toma las declsiones opordunas que
correspendan dentro del dmbito de su frabajo.

PLANIFIGACION Y ORGAMIZACION

Prepara ifinerarios y planes de trabao que le ayudan a llevar a cabo de
forma mas efectiva las funclones de si: puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, nommas y controles establecidos en
su unidad de trabajo para llevar a cabo sus tareas,

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas ¥
conocimientos de su &rea de frabajo, .

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demueslra cortesfa y amabitidad en su fralo con los clientes intemos y
extemos,

Canaliza y provee con prontitud la Informaclén y la crientacién corecta,
precisa y oportuna de asunlos que estan bajo su consideracion.

Posee dominfo y seguridad de la informacién que brinda a los clientes
exlemos & Internos con relacion a los serviclos de su area funidad de
frabajo,

QRIENTACISN HACIA RESULTADOS

Demuesira una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacldn propia para realizar su trabajp,

Demuestra Inicialiva y anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma
las medidas necesarias,

SOLUCION BE PROBLEMAS

Slgue Instrucciones y las aplica para resolver situaclones que se le
presenien,

Analiza y canaliza correclamente las stluaciones que no pueda resolver
en su unidad de frabajo.
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< Ambiente de frabajo que envuelve exposicién a riesgos de poca magniud,
<~ Esfuerzo fislco fuerte que requiere alzar, empujar o halar objetos pesados hasta 75 libras. Esfuerzo fisico que requlere caminar
con frecuencia, : ‘

< Esfuerzo visual rutinario.
.¢.
4.

Esfuerzo mental minimo, :
Se requiere de 1 a 5 salidas al afio durante o fuera de! urno de trabajo,

—————— S———
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La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competenclas y el grado de complejidad de las funciones
eslablecidas para el personal gue desempafia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un Inventario exhaustivo de todas
las funclones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa fos puestos agrupados en este grupo ecupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ja Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerfo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y

Compensacién para el Senicio de Camera de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional, a partir del
de 2004.

En San Juan, Puerto Ricoa 23 de (. g 0574) de 2004

s 202 ey s e

Carmen D.'Rosario Morales Marfa Rosa iturregui, MRC, CRC
Adminisiradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabllitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

TRUG 2 3 7004 e 55 rwe s

Fecha : 4 Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda; Profesional / Técnica

Vocacional,

Trabajo profesional en la rama de contabilidad relacionado con las operaclenes fiscales de la Administracion de Rehabilitacidn

Complejldad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad relacionados con el manejo de cusntas, libros y
otros documentos fiscales complejos donde se requlere anélisis e
inferpretacion,

Supervisién Recibida: Trabajo bajo la supervision de un superior
jerarquico,

Tipo de Instrucclones que reclbe Reclbe Instrucciones de
frabajo generales. Ejerce Iniclaliva e independencia de criterio al
aplicar los principios y mélodos de contabilidad, sigulendo las

Revisién del Trabajo: Su trabajo es evaluado a base de! anélisis
de los informes que rinde, mediante reuniones con el supervisor y
ponderacion de los resultados en el logro de los objetivos de su

normas y/o reglamentacién que rige Ia ulilizacidn de los fondos | unidad.
publicos.

# Verifica y aprueba disponibliidad de fondos en el sistema PRIFAS y regisira el documento en el Mayor de Asignaciones.
# Prepara resumen de nominas, conciliaciones y ofros documentos para luego producir el Informe de ingresos y gastos.

# Prepara ajustes en una diversidad de cuentas, hace los asientos correspondientes en los fibros y prepara restimenes de los ajustes
originales, relroactivos y correctivos.

# Realiza verificaciones y analisis en las cuenta tales como cifras de cuentas estatales y federales, desgloses de asignaclones,
peticiones de fondos de Pagadores, situacion de caja y prepara cerlificaciones sobre la vigencia de las cuentas.

# Participa ylo redacta informes financleros y ofros requeridos periédicamente,

Coordina con el pagador especial las conciliaciones y liquidaciones de cuentas. |

AN

N

Realiza andlisis de las cuentas por pagar. ‘ -
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Conocimiento de los principlos y précticas de la contabitidad,

Conoclmlento de las leyes y reglamentos que regulen los asuntos fiscales
gubernamentales,

Habilidad para analizar y reconcifiar cuentas y realizar otros anélisis
coniables. :

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las nomas y postulados éticos de su profesién u
ocupacion y del servicio piblico,

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en practica a fravés
de las conductas en su gestibn lo que incluye la confidenclalidad y
diserecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

\dentifica las necesidades y demandas del cliente frente a la ofganizaclén
y las canaliza para darles satisfacclén razonable,

Demuesira sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimlenfos de su
profesidn u ocupacién.

Hace conlribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacidn.
CorpRrOMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los
valores de la organizacién,

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la satisfaccion de Jas
necesidades de los clientes intemos y extemos.

Euparia

Habilidad para relacionarse y entender las necesldades y expectativas de
fos clientes.

Estucha y valora las peficiones de los clientes,

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener ia continuidad de! trabajo.
CRAPACIDAD DE NEGOCIACIGN

Idenifica fas posturas proplas y fas ammoniza con el clients,
intercambiando y alcanzando acuerdos salisfaclorios basados en una
filosofia ganar- ganar,

TrABAJO EN EQUiPD

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de frabajo cuando lo
requigren,

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporia ideas y esfuerzos parg lograr los obietivos grupales.

Tih I

OUEETENCAS DELFUESTo e R

Habilidad para preparar Informes de conlabilidad en forma clara y precisa

Habllidad para hacer computos matematicos con rapidez y precision.

Habiiidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

TOMA DE DEGISIONES

Angliza lternativas de acclén y foma las declslones oporiunas que
correspandan dentro del dmbito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ltinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efecliva las funciones de su puesto,

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en
su unidad de {rabajo para llevar a cabo sus tareas.

Uso pe CoMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones, _

AUTODESARROLLO

Se manliene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas Y
conocimientos de su drea de frabajo,

SERVICIO DE EXCELENGIA Y CALIDAD

Demuestra corlesia y amabilidad en su trato con los clientes Internos y
extemos.

Canaliza y provee con prontitud fa Informacién y Ia orientacién comecta,
precisa y oportuna de asuntos que estén bajo su consideracion.

Posee dominlo y seguridéd de la informaclén que brinda a los clientes
externos e Intemos con relacién a los servicios de su rea funidad de
frabajo,

ORIENTACION HAGIS RESULTADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacién propia para realizar su frabajo.

Demuestra Inlciativa y anlicipa Inconvenlentes que puedan surglr y foma
las medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue Instrucclones y las aplica para resolver siluaciones que se le
presenien, :

Analiza y canaliza correctamente las siluaciones que no pueda resolver
en su unidad de frabajo. -

S
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<> Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos noma,

< Esfuerzo fisico asociado a irabajo sedentario, que Incluye estar sentado/a la mayor parfe del tiempo y estar de ple o caminar
ocasionalmente, _

< Esfuerzo visual moderado,

.¢

.Q

Esfuerzo mental moderado.

= e e e S e
E == PREPARACION Y:-EXPERIENCIEMINIMA=
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/ Bachillerato de colegio o universidad acredilada con concentracién en contabllidad,
Un (1) afio de experlencla en funclones de contabilidad,

== ==

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol & Inglés.
= Dominio en e uso y manejo de las computadoras y sus aplicaclones tales como; Word, Excel y PowerPoint.
< Como parte de su trabajo, se le podra requeir viajar en o fuera de Puerto Rico.

La informacitn aqui contenida resume la nafuraleza general de las competendias y el grado de complejidad de las funciones
eslablecidas para el personal que desempefia este puesto. Su conlenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
as funciones, lareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, seglin enmendada, aprobamos [a creacién de esta clase que formara parte del Plan de Pueslos y
Compensacion para ef Serviclo de Carera de la  Administracion de Rehabilifacién  Vocacional, a partic del

de 2004

En San Juan, Puerto Rico a‘;’é de (L & 05@ de 2004,

Gt 2l o~ Py

Carmen D, Rosafio Morales N Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora :
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabllitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

UG 2 3 2004 i 5 20t
4

Fecha Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Profesional / Técnica

Trabajo administralivo y de oficina, relacionado con la administracién, coordinacién ¥ conirol de los asuntos del programa de beneficlos y
servicios de los empleados participantes de! Sistema de Retiro de Empleados del ELA y la Judicatura,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza lrabajo de complejidad | Supervision Reciblda: Trabafa bajo la supervision general de un
y responsabilidad, _ superlor ferrquico,

Tipo de Instrucciones que recibe: Reclbe instrucciones | Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
generales en los aspeclos comunes del trabajo y especificos anle | evaluado mediante informes, reunlones con el supervisor, la
situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el | ponderacidn de los resultados y el impacto del trabajo realizado
desempefio de las funciones, para el logro de os objetivos de su unidad,

# Coordina todos los asuntos y actividades refacionadas con los beneficios y servicios de los empleados participantes del
Sistema de Refiro del os Empleados Publicos.

< Tramita, gestiona y canaliza las solicitudes, peticiones y transacciones sobre beneficios y servicios solicitados por el
personal de la ARV,

# Coordina orientaciones, conferencias y seminarios para el personal de la ARV relacionados con enmiendas, cambios y
ofros asuntos del Sistema de Retiro,

# Custodia, recopila documentos y mantiene al dia el expediente confidencial de los empleados acogidos al Sistema de
Retiro de la ARV.

# Entrevista los empleados que solicitan el beneficio de los Sistemas de Retiro.
# Analiza, evalla y hace recomendaciones técnicas basadas en la legislacion y reglamentos vigentes.

# Establece y mantiene registros asegurando los controles de seguridad requeridos para el manejo de confidencialidad de
Ia informacin, -

# Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.
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Conecimlento de las préacticas, técnicas y principles de la administracién
de recursos humanos.

Conocimiento de las leyes y reglamenios aplicables a la administracién
de Ios recursos humanos y los Sislemas de Refiro.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados élicos de su profesidn u scupacién
¥ del senvicio piblico,

Exhibe compromiso con los valores éllcos y los Pone en (Jnrécﬁca a lravés de
Ias conductas en su gestion lo que Incluye la confidensialidad y discrecidn,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

\dentfica las necesidades y demandas del cliente frente a la organfzacién y
Ias canaliza para darles satisfaccion razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de las deslrezas y conocimignlos de su
profesién u ocupacion,

Hate contribuciones valiosas para enriquecer su profesitn u ocupacion,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Comoce y demuestra compromiso con la mision, fos obetivos y los valores de
la organizacion,

Conoce las fincicnes y el Impacto de su puesio en Ia salisfaccién de las
necesidades de los clientes inlemos y exiemos.

EMrATIA
iég:ﬂ‘gad para refacionarse y entender las necesidades y expeclativas de los
i .

Escuchay valora tas peticiones de los clientes,

SENTIDD DE LA URGENCIA

Agiliza Ios procesos requeridos para mantener la continuldad del frabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION -~

Identifica las posturas propias y las armoniza con ef ciente, intercambiando y
alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orlenta a sus compafieros de frabajo cuando lo
Tequiaren.

Seidentifica como miembro de su equipo,

ria ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Sesdsee = —‘—-_ ‘_—a-‘..:_zu —_ “’gﬁ_l:%:guﬁ" __.

EEE

Habflidad anallffca,

Habilidad para comunicarse verbalmene y por escrito.

Habllidad para establecer y mantener buenas relaciones inferpersonales.

TOMA DE DECISIONES

Angliza allemalivas de accién y foma las decisiones oportunas que
correspondan denfro del Ambito de su trabajo.

PLAMIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara Itinerarios y cf)lanes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma
mas efectiva las funcionss de su puesto,

Conoce y aplica los procedimlentos, normas y controles establecidos en su
unidad de trabajo para llavar a cabo sus farsas.

UsO DE COMPUTADORAS

Posee dominio de! uso de las computadoras y las aplicaclones y programas
relevanles a sus funciones,

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimlentos
de su area de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesta y amabifidad en su frato con los clientes inlemos y
exlemos.

Canaliza y provee con pronﬁlud la informacibn y Ia orienfacién comecta,
precisa y oportuna de asunlos que £stan bajo su consideracion,

Posee dominio y seguridad de fa informacién que brnda a los clientes
exlemos e internos con relacién a los serviclos de su rea funidad de trabalo,

ORIEHTACION HACIA RESULTADOS
Demueslra una actilud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacitn propia para realizar su trabajo,

Demuestra Inlciafiva y anticipa inconvenlentes que pugdan surgle y toma las
medidas necesarnias. .

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones y las aplica para resolver siluaciones que e le presenten,

Analiza y canaliza comectamente las siluaciones que no pueda resolver en su
unidad de {rabajo. z
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< Amblenle de frabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnilud moderada, .

< Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario que requiere estar fa mayor parte del tiempo sentado ¥ de ple ocaslonalmente,
< Esfuerzo visual moderado.

< Esfuerzo mental moderado,

< Se requieren més de 15 salidas al afio duranie o fuera de! tumo de trabajo,

e A Ee—e

e QPO MRS e ENTAS REGUE D A

Uso de equipo requerido por su profesidn. Computadora, feléfono, méquina de sumar, facsimil y otro equipo bésico de oficina,
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Bachillerato de colegio o universidad acreditada con concentracién en Recursos Humanos, Sicologfa o Relaciones Laborales,

Dos (2) afios de experiencia en trabaje de recursos humanos.

T T e

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempeiia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un Inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilldades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere [a Seccitn 4.2 de [a Ley Nam. § de! 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piiblico de Puerto Rico, segiin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase formara parte del Plan de Puestos y Compensacion
para el Servicio de Carrera de la Administracitn de Rehabllitacién Vocacional, a partir del : de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a 23 de QG0 sTO e 2004,

lonrns, 20 o — W%ﬁ—"‘

Carmen D, Ros#fio Morales Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Adminisiracion de Rehabilitacién Vocaclonal

Administracién de Recursos Humanos

AU 2 3 2004 | ”7”""%"”/* oo s

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RicO

Banda: Profesional / Técnica

de Documentos y Correspondencia de [a ARV,

Trabajo administrativo y de oficina relacionado con fa administracion del sisiema, procesamiento y control de documentos en fa Division

N Eeee———=== =
== e e

s e E e
e

Complejidad y Responsabliidad: Realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad.

Supervislén Recibida: Trabaja bajo la supervision general del
Director de Divisién de Documentos y Correspondencia.

Tipo de Instrucciones que reclbe: Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones del puesto. Reclbe
insirucciones generales,

Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con e supervisor, la
ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizade
para el logro de los objetivos de su unidad,

T e T

.s-..g_Fl—n1

documentos oficlales cuando se le solicita.

central.

Documentos.

A Y Y W N N N NN

Establece e implanta los procesos para documentos activos, inactivos y la destruccion de los mismos conforme a las leyes y
reglamentos que rigen la administracién de documentos en el servicio piblico.

Revisa y organiza récords, informes, documentos y formularios para delerminar correccion y exaclitud,
Recopita informacion para ser utilizada en la redaccion de Informes sencillos.
Representa a la agencia ante foros comespondientes en asuntos relacionados con procesos seguidos y aulenticidad de los

Coordina con las agencias que regulan las funclones de Administracién de Documentos en las auditorlas.
Supervisa la prestacion de lislas de disposiclon de documentos, de propledad excedente y material reusable a nive! regional y

Colabora en la revision y evaluacién de los manuales sobre las normas y procedimientos del Sistema de Administracién de

Redacla cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.
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Conocimiento considerable de los principlos y fécnicas de fa
administracién de documentos,

Conocimiento considerable de las leyes, reglamenlos y nomativas que
tigen la administracion de documentos pliblicos.

Conocimiento de los principios y técnicas de inventario,
Des

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados élices de sir profesién u ocupacion
¥ del senvicio pliblico.

Exhibe compromiso con fos valores &licos y los pone en préclica a través de
las conductas en su gestion lo que incluye la confidenclalidad v disctecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

tdentifica las necesidades y demandas de] cliente frente a la organfzacion y
Ios canaliza para darles salisfaccion razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades ¢ demandas de los clisnles,
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las deslrezas y conocimizntos do su
prolesion u ocupacion. :

Hace conlribuctones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion,
COKPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce ]y demugsira compromise con la mision, fos objetives y los valores de
Ia prganizacidn.

Conoce las funciones y el impaclo de su puesic en la satisfaccitn de las
necesidades de los clisnles Internos y exlemos.

Esxratia

gghiﬁdad para relacionarse y enlender fas necesidades y expectalivas de los

Escucha y valora las peliclones de los clienles,

SENTIDO DE LA URGENCIA

Aglliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del frabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

tdentifica las posturas propias y las armoniza con ¢! clients, Intercamblando ¥y
alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO ER EQUIPO

Coopera, cofabora

p y orienta a sus compafieros de frabsjo cvando o
fequieren,

Seidentifica como miembro de su equipo,

Aporia ideas v esfuerzos para logesr fos objetivos grupales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para frabajar bajo instruceiones generales.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interparsonales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza alteativas de acclén y toma las decisiones oporlunas que
correspondan dentro del dmbito de su trabajo,

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara Hinerarios y planes de Irabzjo que le ayudan a lievar a cabo de forma
més efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su
unidad de trabajo para lievar a cabo sus fareas.

Us0 DE COMPUTADORAS

Posee dominlo del uso de las computadoras y las aplicaciones Y programas
relevantes a sus funciones,

AUTODESARROLLO

Se manliene aclualizado en nuevos procedimlentos, (4cnicas y conocimientos
desu rea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesia y amabllidad en su tralo con los clientes intemos Y
extemnos,

Canaliza y provee con prontifud Ia informacién y ia orientacién comecla,
precisa y oportuna de asunfos que estan bajo su conslderacién,

Posee dominio y seguridad de la informackén que brinda a los clientes
externos e internos con relacién & los servicios de su &rea lunidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADDS
Demuestra una actilud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Pose¢ motivacitn propia para realizar su trabajo.

Demuesira Iniciativa y anticipa inconvenlentes que puedan surglr y toma las
medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucelones y las aplica para resolver situaciones que se le presenten,

Angliza y canaliza comectamente fas sitvaciones que no pueda resolver en su
unidad de {rabajo.
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Su peritaje técnico y especializado es relevante para el logro de la salisfacci6n de las necesidades de 1a clientela.

A LA L,

ENADAS FRICRS

e DDRSERCA eI ReGUoA

Ambiente de frabajo y exposlcién a riesgos normal,
Esfuerzo fisico asoclado a trabajo sedentario, que Incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar

.¢

¢
ocasionalments. .

< Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental considerable. :

<~ Serequieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del tumno de trabalo.

e e
=—=Faleo MAQUNAs Y HERRAT
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Computadora, teléfono, mégquina de sumar, facsimil y ofro equipo basico de oficina,

— e

Bachillerato de colegio o universidad acreditada,

Dos (2} afios de experiencia en trabajo relacionado con administraclon de documentos.

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competenclas y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal qus desempefia este puesto. Su contenido no debe Inferpretarse como un inventario exhaustivo de fodas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. § del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerio Rico, segin enmendada, aprobamos [a creacion de esta clase que formard parte del Plan de Pueslos y
Compensaclon para el Servicio de Camera de la Adminisiracién de Rehablfitacién  Vocacional, a partir del

de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a 3_33 de A& psfo de 2004,

Coirrsn 20 20O ‘ WA —

Carmen D. Rosario Morales Maria Rosa lturregul, MRC, CRG-
Administradora, Oficina Cenfral Administradora .
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacién Vocacional

Administracidn de Resursos Humanos

AUG 2 3 2004 mgo [ [

Fecha 4 Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADC DE PUERTO RICO

ENMIENDA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Prqfesiona[ [ Técnica Cédigo de la Clase: CAU - 1060

[

Trabajo de oficina que consiste en mantener el control sobre la propiedad mueble e inmueble de la Administracién de Rehabilitacion

Vocacional.

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de moderada | Supervision Recibida; Trabaja bajo la supervision general de un
complejidad'y responsabilidad. superior jarérquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones | Revisién del Trabajo: El trabajo realizado es evaluado mediente
generales sobre aspecto comunes del irabajo y eferce un grado | informes, reuniones con el supervisor, la ponderacién de los
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de las | resultados y el impacto del trabajo realizado para el logro de los

funciones. objetivos de su unidad.

# Lleva y mantiene actualizados los registros de la propiedad de la Oficina Regional.
# Revisa, verifica y coteja documentos de naturaleza administrativa relacionados con ef Inventario de la propiedad de Ja Region.
/# Enftra en el sistema todos los inventarios fisicos realizados en todas las dependencias de la Region.

e Prep/ara la refacion de equipo para decomisar y coordina con Ja Administracién de Servicios Generales la autorizacién, certificacion
y disposicién final del mismo de acuerdo a la reglamentacion vigente.

# Coteja y entra al sistema todos los listados del equipo decomisado en la region y mantiene dicha Informacion por el periodo de
tiempo que requiere la reglamentacion vigente.

# Recopila datos y redacta comunicaciones, prepara fos informes de la propiedad requeridos por su superior.

# Coordina y hace todas las transferencias de equipo de todas las dependencias de la region.

# Recibe, verifica y procesa el pago de los informes de recibos de inspeccion del equipo recibido de los suplidores.
_/Z . Coordina las Jabores que realizan los encargados administrafivos de las.dependencias de Ja Fegion. . ... w cvormczsriomnin

/#  Asigna el ntimero de propiedad a las facilidades fisicas o locales de fa region, asi como mantiene actualizado el registro que indica
las mejoras realizadas a las mismas.

# Coteja en el sistema los inventarios fisicos realizados en la region.
# Realiza Inventario fisico anual en la regién en coordinacion con los Auxiiares Administralivos
/#  Prepara relacion de equipo para decomisar en fa region.

# Recopila datos, redacta comunicaciones y prepara informes de la propiedad requeridos por el supervisor regional y el Coordinador
Principal de la Propiedad del Nivel Central.

/# Reporta ala Policla cualquier desaparicion de equipo en laregion. Redacta informe y envia querella al Coordinador Principal de Ia
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Propiedad de Nivel Central,

# Redacta cartas, memorandos e informes relacionado en el desempefio de sus funciones.

Conocimiento de las practicas, procedimientos, leyes, reglamentos y normas
aplicables a sus funciones,

Conocimiento de operaciones mateméticas basicas.

Habilidad para inlerpretar & implantar leyes y reglamentos.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las normas y postulados élicos de su profesin & ocupacion
y del servicio piiblico,

Exhibe compromiso con los valores &ticos y los pone en practica a lravés de
las conductas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y discrecin.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

dentifica las necesidades y demandas del cliente frente a fa organizacion y
las canaliza para darles satisfaccién razonable.

Demuastra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes,
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las desfrezas y conocimisnios de su
profesion u ocupacion,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesién u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Cenoce v demuestra compromiso con 1a mision, los objefivos y los valores de
la organizacion,

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en [a safisfaccion de [as
necesidades de los clientes internos y externos.

EMPATIA

H[aba?idad para relacionarse y entender las necesidades y expectafivas de los
clisntes.

Escucha y valora las paficionas de los clientes.

Agiliza los procesos requeridos para manlener la continuidad del frabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas propias y las armoniza con el cliente, infercambiando y
alcanzando acuerdos satisfastorios basados en una filosofia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUiPo

Coopera, colabora y orenta a sus compafieros de frabaje cuando fo
tequieren,

Se ideniifica como miembro de su equipo.

Aporia ideas y esfuerzos para lograr los objstivos grupales.

- SENTIDODE LA URGENCIA .- e ot e szs s, s izms v oo e

Habilidad para comunicarse verbalments y por escrito.
Hahilidad para astablecer y mantener buenas relaclones interpersonales.

Desireza en el manejo de calculadoras y/o compuiadoras, cvando sea
requerido.

TOMA DE DECISIONES

Analiza alernafivas de accién y toma las decisiones oporuras que
carrespendan dentro det mbito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itnerarios y planes de trabajo que le ayudan a lievar a cabo de forma
mas efecliva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimizntos, normas y controles establecidos en su
unidad de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Uso pE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicationes y programas
relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, téenicas y conocimientos
de su &rea de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuesfra corlesia y amabilidad en su trato con los clienfes internos y
exiernos.

Canaliza y proves con prentitud la informacién y la orisnfacion correcta,
precisa y opartuna de asuntos que estan bajo st consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacion que brinda a los clientes
externos e internos con refacion a los servicios de su &rea funidad de frabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actilud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo,

Posee molivacion propia para realizar su frabajo.

Demuesira iniciativa y anticipa inconvenisntes que puedan surgir y foma las
medidas necesarias,

SOLUCIGN DE PROBLEMAS
Sigue insfruccicnes y las aplica para resolver situaciones que se le presenten.

Analiza 3{ canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.
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< Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

< Esfuerzo fisico moderado que requiers estar de pie o caminar con alguna frecuencla.
< Esfuerzo visual normal.

< Esfuerzo mental moderado.

' ) < Se requiere mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

, _ Grado Asoclado de coleglo o universidad acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en trabajp refacionado con coordinacion de la propiedad.

< Conocimiento oral y escrito de los idiemas espafiol e inglés.
< Dominio en ef uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.

La informacién aquf contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, fareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 8.2 Inciso 5 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para |a Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la creaclén de esta clase que
formara parte del Plan de Puestos y Compansacion para el Servicio de Carrera de [a Adminisiracién de Rehabilitacion Vocacional, a
partir det .

| En San Juan, Puerio Ricoa __ de de 2007.

"8
Dorcas Hemandez Arroyo, gTRCI CRCY
Administradora
Administracién de Rehabilitacién Vocacional

vt ) o9
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EstADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RIcO

Banda: Profesional [ Técnica

Trabajo de oficina que consiste en mantener el control sobre la propiedad mueble e inmueble de la Administracién de Rehabilitacidn

Vocacional,

Complejldad y Responsabilidad: Realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad,

Supervisién Reclbida: Trabaja bajo la supervisién general de un
superior Jerérquico,

Tipo de Instrucciones que recibe; Recibe instrucclones
generales sobre aspecto comunes del frabajo y ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de las
funciones,

Revisién del Trabajo: El frabajo realizado es evaluado mediante
informes, reunlones con el supervisor, la ponderacién de los
resultados y el impacto de! frabajo realizado para el logro de los
objelivos de su unidad,

requiere la reglamentacién vigente,

L Y W N N N NN

Rehabifitacion Vocacional.

NN

# _Redacta carlas, memorandos & informes relacionados en el desempefio de sus funciones.

Lleva y mantiene aclualizados los registros de la propiedad de la Administracién de Rehabilitacion Vocacionat,

Revisa, verifica y coteja documentos de naturaleza adminisirativa relacionados con el inventario de la propiedad de la Agencia.
Entra en el sislema todos los inventarios fisicos realizados en todas las regiones y oficinas de la Agencia.

Coordina el inventario anual a nive! Ista con los encargados de la propledad,

Prepara la relacion de equipo para decomisar y coordina con la Adminisiracién de Servicios Generales la autorizacion, cerificacién
y disposicién final del mismo de acuerdo a la reglamentacién vigente.

Coteja y enlra al sistema todos los listados de! equipo decomisado y mantiene dicha informacién por el periodo de tiempo que

Recopila datos y redacta comunicaclones, prepara los informes de fa propiedad requeridos por su superior.

Coordina y hace fodas las transferencias de equipo de fodas las oficinas, regiones y componenies de la Administracién de

Recibe, verifica y procesa el pago de los Informes de recibos de inspeccion del equipo recibido de los suplidores.
Coordina las labores que realizan los encargados administrativos de las oficinas regionales y a nivel central,

Asigna el nimero de propiedad a las facilidades fisicas o locales de la Administracion de Rehabilitacién Vocacional, asi como
mantiene actualizado el registro que indica las mejoras realizadas a las mismas.
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Conocimiento de fas practicas, procedimientos, leyes, reglamentos y normas
aplicables a sus funciones.

Conpcimiente de operaclones mateméticas basicas.

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacion
y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los Fone en dprécﬁc@ a frayés de
las conductas en su gestion lo que incluye 1a confidencialicad y discrecidn,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica fas necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion y
1as canaliza para darles salslaccién razonable.

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes,
PERITAJE PROEESIONAL

Conoce y demueslra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesién v ocupacion, '

Hace contribuclones veliosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesira compromise con la mision, los objetivos y los valores de
[a organizacion,

Conoce las funciones y el impacie de su puesto en fa salisfaceidn de (as
necesidades de los clientes infernos y exlemos.

ExrATIA

ggabillidad para relacionarse y entender las necesidades y expeciativas de fos
lenles.

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del 4rabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

{denifica fas posturas proplas y las armoniza con el cfients, Intercambiando ¥
alcanzando acuerdos salisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUiro

Coopera, colabora y orienta & sus compafieros de frabaje cuando lo
tequieren,

Seidentifica como miembra de su equipe,

Aporla ideas v esfuerzos para lograr los objelivos grupales.

Habllided para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habifidad para estabiecer y mantener buenas relaciones Interpersonales,

Destreza en el manejo de calculadoras yfo compuladoras, cvando sea
requeiido,

T

TOMA DE DECISIONES

Analiza allernalivas de accln y toma las decislones oporiunas que
correspondan dentro del Ambite de su frabajo.

PLAMIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ltinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma
més electiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimienlos, normas y controles eslablecidos en su
unidad de frabajo para llevar a cabo sus lareas,

Us0 DE COMPUTADORAS

Posea dominio del uso de las compuladoras y las aplicaciones y programas
relevanles a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nueves procedimientos, #écnicas y conocimientos
de su érea de rabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesta y amabiidad en su Wralo con los clientes intemos y
extemnos,

Canaliza y provee con prontitud fa informacidn y a orientacion corecta,
precisa y oportuna de asuntos que estén bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de [a Informacion que brinda a los clientes
externos e interncs con relacidn a los seivicios de su area Junidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una aclitud proactiva y de confianza para cumplir su trabsjo,
Posee motivacidn propia para realizar su trabajo.

Demuesira infcialiva y anticipa inconvenlentes que puedan surglr y toma lag
medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue Instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se fe presenten.

Angliza y canaliza comreclamente las siluaciones que no pueda resolver gn sy
unidad de trabajo,

147




< Amblente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

< Esfuerzo fisico moderado que requiere estar de pie o caminar con alguna frecuencia,
<~ Esfuerzo visual normal.

<> Esfuerzo mental moderado.

s ok S WA
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La informacién aqul confenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe Interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nirm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Piiblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard parte del Plan de Pueslos y

Compensacioh para el Serviclo de Camera de la Administracion de Rehabiltacion  Vocacional, a patlic  del
de 2004. : '

En San Juan, Puerto Rico a Q_é de OLQO oo de 2004,

s 2l R YN W@ S—

Carmen D, Rosario Morales C Maria Rosa lurregui, MRC, CRG
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Adminlstracion de Rehabilitacion Vocaclonal

Adminisiracion de Recursos Humanos

AUG 2 3 2004 g7 ) 2 e

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Profesional / Técnica

Cédigo de la Clase: CAU - 1060-1

Trabajo de oficina que consiste en mantener el control sobre la propiedad mueble e inmueble de la Administracién de Rehabllitacion
Vocagionat,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de complejidad
y responsabilidad.

Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
superior jerarquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce iniciativa y criterio
propio en e} desempefio de sus funciones del puesto. Recibe
instrucciones generales. '

Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad.

Lleva y mantisne actualizados los registros de la propledad de la Administracion de Rehabilitacién Vocacional.

Revisa, verifica y coteja documentos de naturaleza édministrativa relacionados con el inventario de la propiedad de la Agencia.
Coteja, verifica y entra al sistema los listados de activos fijos que se envian al Departamento de Hacienda.

Entra en el sistema todos los inventarios fisicos realizados en todas las regiones y oficinas de la Agencia.

0% 0 %Y v Y YN

A Y W N N

Coordina el inventario anual a nivel Isla con los Coordinadores de la Propiedad y/o los Auxiliares de Administracion de fa Region.

Prepara fa relacion de equipo para decomisar y coordina con la Administracién de Servicios Generales la autorizacion, certificacion
y disposicion final del mismo de acuerdo a la reglamentacion vigente.

Coteja y entra al sistéma todos fos listados del equipo decomisado y mantiene dicha informacidn por el perlodo de tiempo que
requiere [a reglamentacion vigente.

Recopila datos y redacta comunicaciones, prepara los informes de la propiedad requeridos por su superior.

.1 2. Coordina.y-hace. todas las. transferencias. de equipo .de. todas . las_oficinas, regiones y_componentes de fa Administracion de § .

Rehabilitacion Vocacional.
Recibe, verifica y procesa el pago de los informes de recibos de inspeccion def equipo recibido de los suplidores,
Coordina las labores que realizan los encargados administrativos de nivel central.

Asigna el nimero de propledad a las facilidades fisicas o locales de la Administracion de Rehabilifacion Vocaclonal, asi como
mantiene aciualizado el regisiro que indica las mejoras realizadas a las mismas,

Redacta cartas, memorandos e informes relaclonados en el desempefio de sus funciones.

Prepara y recibe querellas de desaparicion de equipo de Nivel Central y las diferentes Regiones. Redacta informes ala division de
compras v al Departamento de Hacienda para el cobro del seguro y Ja baja de los mismos.




PESREE .

Conocimienfo de las practicas, procedimientos, leyes, reglamenfos y normas
aplicables a sus funciones.

Conocimiento de operaciones matematicas basicas,

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO - -

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacién
y del servicio piblico.

Exhibe compromiso con los valores éficos y los pone en dprécﬁqa a fravés de
las conductas en su gestién lo que incluye Ia confidencialidad y discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente 2 fa organizacién y
las canaliza para daries satisfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacia Jas necesidades o demandas de'los dlienfes,
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio ds [as destrezas y conocimientos de su-
profesion u ocupacitn, ‘
Haca confribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesira compromiso con fa misidn, los objetivos y los valores de
la organizacion.

Conoce las funciones y el Impacto de su puesto en la salisfaccion de ias
necesidades de los clientes infernos y externos.

EMPATIA

E{abilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de los
fentes.

Escucha y valora las peticiones de los clientes.
SENTIDD DE LA URGENCIA
Agiliza los procesos requeridos para mantener |a continuidad del trabajo.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar.
TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de [rabajo cuando lo
regquieren.

Se entifica come miembro de su equipo.

Aporta ideas v esfuerzos para lograr los obigtives grupales.

{dentifica las posturas propias.y.las.armoniza con &l cliente,.intercamblando. y. .| .SOLUCION DE PROBLEMAS, .. _____ . .

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
Habllidad para establecar y mantener busnas relaciones interpersonales.

Desfreza en el manejo de caleuladoras yfo computadoras, cuando sea
requerido,

TOMA DE DECISIONES ———-

Analiza allemalivas de accién y foma las decisiones oporiunas que
correspondan dentro det Ambito de su frabajo.

PLANIFICACION Y ORGAMIZACION

Prepara iinerarios y planes de frabajo que le ayudan a liever a cabo de forma
mas efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su
uridad de frabajo para llevar a cabo sus fareas.

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y les aplicaciones y programas
telsvantes a sus funciones,

AUTODESARROLLO

Se mantiene aciualizado en nuevos procedimientos, téenicas y conocimientos
de su drea de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corfesia y amabilidad en su trao con los clientes infemos y
exfernos.

Canaliza y provee con proniitud la informacién y la orentacién corrects,
precisa y oporfuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posea dominio y seguridad de la informacion que brinda a los clientes
externos e internos con relacién a los servicios de su drea /unidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actifud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacidn propla para realizar su frabajo.

Demuestra iniclaliva y anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias,

T T T ITRRatnmL S SmOTRC E U s mms TRl L

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se le presenten.

Angliza y canaliza correctamente las sifuacicnes que no pueda resolver en su
unidad de frabajo.




< Ambiente de frabajo y exposicién a riesgo normal.

<~ Esfuerzo fistco moderado que requiere estar de pie o caminar con alguna frecuencia.
< Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental moderado.

< Se requiere més de 15 salidas al afio durante o fuera del turna de trabajo.

e e e e e e e

Grado Asociado de colegio o universidad acreditada.

<% Conocimiento orat y escrito de los idiomas espafiol e inglés. :
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones teles como: Word, Excel y PowerPoint.

La informagion aqui contenida resume la naturaleza general de las compefencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para e} personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional.

En virtud de Ja autoridad que nos confiere fa Seccién 6.2 Inciso 5 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, Ley parala Administracion de
[os Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la creacion de esta clase que
formara parte del Plan de Pueslos y Compensacién para el Serviclo de Carrera de la Adminisfracién de Rehabilitacién Vocacional, a
partir del .

En San Juan, Pusrto Ricoa ___de de 2007.

Dorcas Hernandez Arroyo, MRC, CRY
Administrador
Administracion de Rehabilitacion Vocacional

>/ _/0-?*

Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LiBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Profesicnal / Técnica

estadisticos estatales y federales de Ia Agencia.

Trabajo profesional en el campo de las estadisticas que consiste en recopilar los datos requeridos para fa preparacién de los Informes

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad relacionado con la coordinacion y preparacion
de informes estadisticos de fa Agencia.

Supervision Recibida: Recibe instrucciones de tfrabejo generales
de un superior jerérquico,

Tipo de Instrucciones que recibe; Ejerce inicialiva e
independencia de criterlo aplicando las técnicas propias del campo
de lrabajo pero debe ajustarse a las disposiciones legales,
normativas y procesales establecidas.

Revislén del Trabajo: Su trabajo es evaluado a base de los
resultados y por medio de informes orales y escritos, reunlones
con su supervisor y el impacto de los resultados en el logro de los
objelivos de su unidad.

AN Y WA

informes estadisticos.

NN

Recopila, tabula, edita y analiza dalos estadisticos relacionados con los programas o actividades que se le asignen.

Prepara o colabora en la preparacion de informes estadislicos perfinentes a las 4reas programaticas u operacionales asignadas.
Prepara cuadros, tablas y graficas estadlsticos como parte de los estudios que se le asignen,

Orienta con relacion a la forma adecuada de mantener los registros que proveersn los dalos necesarios para los estudios e

Parficipa en el disefio de formularios para la recopilacién de informacién estadistica,

Participa en la seleccion de las muestras para los estudios estadisticos.

149




 DELE
By

===

ocimiento de las téc
interpretacién de datos estadisticos.
Conocimiento de equipo y pregramas computadorizados,

Conocimiento det idioma inglés.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica [as nommas y postufados éticos de su profesion u
ocupacion y def servicio piiblico.

Exhibe compromiso con fos valores éficos y los pone en préctica a través
de las conductas en su gestibn lo que incluye la confidenclalidad y
discrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente'a la organizacitn
¥ fas canaliza para darles sallsfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
clienies.

Perira)e PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de fas desfrezas y conocimienfos de su
profesida u ocupacion.

Hare conlribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacién.
L oitPROMISO INSTITUCIONAL

Concce y demuestra compromiso con Ja mision, los objetivos y los
valores de la organizacin,

Conoce fas funciones y el Impacio de su puesto en la sallsfaccldn de las
necesidades de los clienfes Intemos y externos,

Ewratia

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expeciativas de
Ios clientes,

Escucha y valora [as peficiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Aglliza I9s procesos requeridos para mantener I continuidad del trabajo.
LAPATIDAD DE NEGOGIACION

Identifica las posturas proplas y las amoniza con el clienfe,
intercamblando y elcanzando acuerdos salisfaciorios basados en una
{ilosofia ganar- ganar,

TrREBASD EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de irabajo cuando lo
requieren. :

Se identifica como miémbro de su equipo,

T Habilidad a expresarse verbaimente Yy escito,

Aporla ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales,

i

Habilidad para presentar datos estadisticos en forma grafica y
namaliva,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

ik 3 e,

SEn b T Ry
Nios Yk
ot B

TomA bg DECISIONES

Analiza alteralivas de accidn y toma fas decislones oportunas que
correspondan dentro def &mbito ds su trabajo, ‘

PLANIFICACION Y ORGANIZACIGN

Prepara llinerarios y planes de lrabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efectiva las funciones de su puesto,

Conoce y aplica los procedimlentos, normas y conlroles establecidos en
su unidad de trabajo para llevar a cabo sus fareas,

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones. :

AUTODESARROLLD

Se manfiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
congcimientos de su drea de {rabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

De‘mueslra cortesla y amabilidad en su trato con los clientes infemos y
exiemos.

Canaliza y provee con prentited la Informacion y la orientaclén correcta,
precisa y oporiuna de asunios que estan bajo su consideracion,

Posee dominio y seguridad de la informacion que brinda a los cllentes
externos e intemnos con refacion a los serviclos de su &rea funidad de
frabajo,

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demueslra una aclifud proacliva y de confianza para cumplir st trabajo.
Posee motivacion propla para realizar su frabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa Inconvenientes que puedan surgir y loma
las medidas necesarias. ,

SoLucion be PROBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver siluaciones que se e
presenten.

Analiza y canaliza correclamente fas siluaciones que no pueda resclver
en su unidad de lrabajo, :
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<+ Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,

< Esfuerzo fisico asoclado a frabajo sedentario, que incluye eslar sentadofa la mayor parte del tiempo y eslar de pie o caminar
ocasionalmente.

< Esfuerzo visual rufinario,

< Esluerzo mental moderado.

< Serequleren mas de 15 salidas al afic durante o fuera de! turno de trabaj

ST X BT P TENIEY S S s s b e

JJREPARACIO_ nExgEmENCIAM 1

Bachillerafc de colegio o universidad acreditada suplementado por doce (12) créditos en Estadisticas, Economla o Matemalicas o una
combinacién de éstos.

TR

Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
Dominio en el uso y manejo de las computaderas y sus aplicaclones tales como: Word, Excel y PowerPoint,
Como par:e de su traba}o seie podré requenr wajar en o fuera de Puerlo Rico.

S

T e
LAUSHEAIDE SALVEDAT

La informacidn aqul contenida resume la naluraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
esiablecidas para el personal que desempefia este puesto. Su conlenido no debe inferprelarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. § del 14 de oclubre de 1875, Ley de Personal del Servicio

Pablico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formara pare del Plan de Pueslos y

Compensacion para el Serviclo de Carrera de la  Administracion de Rehebilifacién  Vocacional, a parir del
de 2004.

En San Juan, Puerfo Rico af;L_%_ de O 5‘ psto de 2004,

Carmen D. Rosario Morales W Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central . Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacién Vocaclonal

Administracién de Recursos Humanos

"AUG 23 2004 e )/ 2 e ¥

Fecha v Fecha

151



C\ON VO
-\\-‘fh--""‘"%

G

PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTtADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda; Servicio y Apoyo

Complejidad y Responsabilidad: Realiza {rabajo de slguna
complejidad y responsabliidad.

Supervisién Reciblda: Trabaja bajo la supervision de un superior
jerarquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales de un superior jerarquico en los aspectos comunes del
trabajo y especificas ante situaciones nuevas o camblos en los
procedimientos.

Revision del Trabajo: El trabajo realizado es evaluado a su
terminacién para verificar su cumplimiento con las instrucciones
impartidas, Informes y reuniones con su supervisor,

y privadas.

Lleva citaciones al domicilio de clientes, cuando se le requiera,

para ser reproducidos segun requerido.

A N VA T 2 T T T T T

Trasladar documentos, paquetes pequefios y ofros materiales livianos entre las oficinas de la ARV y en agencias exlernas, piblicas

Transporta y recoge correspondencia diariamente desde la oficina cenlral a la regién u otros componentes de [a ARV.
Distribuye y recoge correspondencia y otros documentos y toma la firma de los destinatarios en 1as hojas de recibo.
Recibe, sella, clasifica y distribuye correspondencia y ofros documentos en las dependencias de la Agencia.

Ensobra, pesa y sella la correspondencia y la prepara para enviarse por Correo.

Lleva al cofreo correspondencia, documentos y paqueles; incluye reglstrar y certificar los que asi o requleran.

Visita distinfas agencias en gestiones oficiales por requerimiento de sus supervisoresfas.

Participa en labores sencillas y rutinarias en fa oficina / division / region en que presta sus servicios.

“Tramita todos los documentos fuera de la Agencia a olras dependencias gubernarrientales y privadas.
Opera el equipo de reproduccion de documentos para comunicaciones y documentos oficiales y /o tramita documentos oficlales

Clasifica y coloca en los encasillados correspondencia para las oficinas regionales, centros y otros componentes de ta ARV.

Z Clasifica correspondencia para correo Interno y federal y lleva control de la correspondencia general.
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/# Enlrega correspondencia a los conductores yfo mensajeros de las distintas facilidades de la Agencia.

# Organiza, verifica y prepara material reproducido para entregario a las diferentes areas de servicio de la Agencia,
# Limplay hace reparaciones menores a las maquinas y equipos a su cargo.

# Realiza labores de oficina de acuerdo a fas necesldades de servicios.

Z Ulevacontrol de la corespondencla general,

Z Rinde informes de labor realizada segin requeridos.
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Conocimiento de las normas y practicas de salud y seguridad
ocupactonal,

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ENICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u
ocupacién y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores éficos y los pone en préctica a través
de las conduclas en sv geslién lo que incluye fa confidencialidad y
discrecion. :

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Idenfifica fas necesidades y demandas del cliente frente a la organizacién
y fas canaliza para darles satisfacclén razonablg,

D'emueslra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
clientes,

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominfo de fas desirezas v conocimienlos de su
profesion u ocupacidn,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesién u ocupacion.
COoMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesira compromiso con la misién, los objetivos y los
valores de fa organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la salisfaccidn’de las
necesidades de los cfientes interos y externos.

Ewpatia

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de
fos clientes.

Estucha y valora 1as psficiones de los clientes,

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener I3 continuidad del trabajo.
LAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas propias y las amoniza con el cliente,
inlercamblando y alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una
filosoffa ganar- ganar,

TrABAJD EN EQUip0

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando o
requieren,

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporia Ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
inlerpersonales,

Habilidad para interpretar y seguir instrucclones de trabajo,

TomaA e DECISIONES

Analiza allemativas de accién y toma las decislones oportunas que
correspondan dentro del Ambito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efectiva las funciones de su puresio,

Conoce y aplica los procedimientos, normas y confroles establecidos en
su unidad de trabajo para llevar a cabo sus fareas.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, {écnicas y
conocimientos de su rea de trabaic.

SERVICIO DE EXCELEHCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesia y amabilidad en su fralo con los clientes internos y
exlemos,

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacidn correcta,
precisa y oporfuna de asunlos que estan bajo su consideracién,

Posee dominio y seguridad de la Informacidn que brinda a los clientes
exiernos & Infemos con relacion a los servicios de su area junidad de
Irabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADDS

Demuestra una actlfud proacliva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee molivacion propla para realizar su trabajo,

Demuesira Inlciativa y anlicipa inconvenientes que puedan surglr y toma
las medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue inslrucciones y las aplica para resolver sitvaciones que se le
presenten.

Analiza y canaliza correciamente las siluaciones que no pueda resolver
en su unidad de trabajo.

154




-

EEG_O;;_@- .i

s e e
S LT ey

== DENANDA

<> Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos normal,

< Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con clerta frecuencla objetos de peso promedio liviano {15 libras o menos) o estar de
pie o caminar con frecuencia.

< Esfuerzo visual normal

<4 Esfuerzo mental normal

<> Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo,

r— = e —

= EQUjEO?

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de fas compelencias y el grado de complejidad de las funciones
esfablecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventarlo exhaustivo de todas
Ias funciones, tareas y responsebilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virlud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal de! Serviclo
Pablico de Puerto Rico, segln enmendada, aprobamos la creacion de esfa clase que formara parfe de! Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Carera de la Administracién de Rehabilitacion Vocacional, a partir del

de 2004,

En San Juan, Puerlo Rico a @ 2de G SO s de 2004,

Cooppin 5202 Ly —

Carmen D, Rosario Morales “~—~— Marla Rosa llurregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramienlo Laboral y Administracién de Rehabilifacidn Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

UG 2 3 1% oz frees
4

Fecha Facha
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PERFiL DE COMPETENGIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Profesional / Técnica

de Empleo de la ARV,

Trabajo profesional y especializado relacionado con {a planificacion, coordinacion y seguimiento de los servicios de Apoyo y Modalidades

Complejidad y Responsabllidad; Realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad,

“superior jerérquico.

Supervisién Reclblda: Trabaja bajo la supervisién general de un

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe Instrucciones
generales y ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
las funciones.

Revisién del Trabajo: El desempefic de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resullados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad,

Regional.

vocacionales de corto y largo plazo.

Orienta a consumidores / clientes y proveedores de servicios.

AN Y 2 2 2 T T WA

Planifica, coordina y da seguimiento a la prestacién de servicios de los Centros de Apoyo y Modalidades de Empleo a Nivel
Disefia el Plan de Servicios de apoyo y modalidades de empleo a tono con el perfil del consumidor / cliente y las melas y objetivos

Cocrdina con los proveedores de servicios del sector piblico, prwado o sin fines de lucro las propuestas de servicios y negociacién
de costos por los servicios de adiestramiento y empleo a prestar.

Desarrolla €] programa de seguimiento para asegurar salisfaccién con los serviclos prestados.
Prepara expedientes de los consumidores / clientes servidos y proveedores contratados.

Visila instituciones gubernamentales y privadas para ofrecer el servicio de empleo sostenido a consumidores con impedimentos
fisicos o mentales con el propésito de analizar e identificar empleos disponibles.

Ayuda a los (las) consumidores en su integracion social con las personas relacionadas con su trabajo y con otros aspectos
inherentes a la Institucién en la que fue colocado el consumidor,

Oirece readiestramiento al (a la) consumidor {a) para que pueda mantener el empleo,

Ayuda &l (a la) consumidor {a) a desarrollar independencia en el aspecto de la lransportacién,
Rinde los informes estadisticos y narrativos que le sean requeridos.

Redacta carlas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones,
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Conocimiento sobre fos programas de la ARV,
Conocimiento de los principios y técnicas de entrevista,

Conocimienfo de las diferencias individuales enlre personas y de fas
condiclones incapacitantes.

Conocimienio de las ocupaciones y de los requistos, cualidades,
habilidades y deslrezas necesarias para ocupar las mismas,

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conoce y practica fas normas y postulados éficos de su profesion u ocupacién
y del serviclo pablico. .

Exhiba compromiso con fos valores éticos y los pone en Fréc!ica a lravés de
fas conductas en su geslidn y lo que incluye [a confidencialidad y discrecidn,

ATEHCION Y DRIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas det clients frente a la organizacitn y
las canaliza para darles satisfaccion razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesldades o demandas de los clientes,
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominlo de las destrezas y conocimisntos de su
profesion u ocupacidn,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesln u ocupacion,
LCOMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demueslra compremise con [a misién, los ebjetivos y fos valores de
laprganizacion.

Conoce las funciones y el impacio de su puesto en la satisfaccién de las
necesidades de los clientes internos y extemos.

FuPATIA -

Hebllidad para refaclonarse y enfender las necesidades y expeclativas de los
clientes.

Escuchay valora las peliciones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Apiliza los procesos requeridos para mantener la conlinuidad del frabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posluras propias y las armoniza con ef clients, intercambiando y
alcanzando acuardos salisfactorios basados en una filasofia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUiPO

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo
requieren,

Seidentifica como miembro de su equipo.

Aporia deas y esfuerzos para logear los objefivos grupales.

Habilidad para observar caracteristicas personales, evaluar capacidades
fislcas, educacitn, experiencia e Intereses delide Iz solicltante e integrar
eslos {aclores en términos vocacionales,

Habllidad para comunicarse verbalmente y por eserifo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

TouA DE DECISIONES

Analiza sllemalivas de accién y loma las decisiones oporfunas que
correspondan denlro del Ambito de su trabajo.
PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma
més efecliva las funciones de su pussto.

Conoce v aplica los procedimientos, normas y controles establecides en su
unidad de trabajo para llsvar a cabo sus tareas,

Uso bE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y programas
relevanies a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se manliene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conosimisnlos
de su area de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra coresia

y amabilidad en su tralo con los clientes intemos y
exlemos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la crignlacitn correcla,
precisay oporiuna de asunlos que estan bajo su consideracién,

Posee dominio y seguridad de la informacion que brinda a los ciientes
exiemos € Internos con relacién a los servicios de su &rea Junidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir st rabajo.
Posee motivacidn propia para realizar su trabajo,

Demuestra inicialiva y anticlpa Inconvenientes que puedan surglr y toma fas
medidas necesarias.

SOLUCICN DE PROBLEMAS
Sigue Instrucciones y las aplica para resolver sfluaciones que se le presenten.

Analiza ¥ canaliza correctamente las siluaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo, -
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Amblente de frabajo que envuelve exposicibn a riesgos fisicos de magnilud moderada,
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar

{;

.O.
ocasionalmente,

< Esfuerzo visual normal,

+

<

Esfuerzo mental moderado.
Se requleren més de 15 salidas al afio duranté o fuera del lurno de lrabajo.

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Trabajo Social, Sicologla, Recursos Humanos o Pedagogia. Licencia, de ser
requerida, para ejercer la profesion expedida por la Junta Examinadora correspondiente.

Dos (2) de afios de experiencia en frabajo relacionado con Apoyo y Modalidades de Empleo.

+ Conocnmlenio orél y esclifo de los idiomas espanol e lnglés

<% Conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.
< Como parte de su frabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerio Rico.

Seis (6) meses.

La informacion aqui confenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempena esle puesto, Su contenido no debe Inferprelarse como un Inventario exhaustive de fodas
1as funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virlud de la autoridad que nos confiere fa Seccién 4.2 de la Ley Nom, 5 de! 14 de oclubre de 1875, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard parle del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Camera de la  Administraclon de Rehabllitacién Vocaclonal, a parir del

de 2004

En San Juan, Puerto Rico a;é de &‘705@ de 2004,

YN Wf—-

Carmén D, Rosario Morales : { Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central ’ Administradora
tle Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabiiitac@t}n Vocaclonal

Administracién de Recursos Humanos

‘AliG R 8 2004 ﬁj/nfé.)/ Lod/S<

Fecha 74 Fecha

158



[

C1ON Vg,
\\'\‘i“ xmnw ‘_(:ﬁc/o

i

PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOSIADO DE PUERTO RICO

Banda: Profesional / Técnica

Codigo de la Clase:

Trabajo técnico y especiafizado relacionado con la planificacion, coordinacion y seguimiento de los servicios de asistencia tecnoltgica
requeridos para ef proceso de Evaluacién y Ajuste Vocacional de [a ARV,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complgjidad
y responsabilidad.

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervisién general de un
superior jerérquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales en los aspecios comunes del frabajo y especificos ante
situaciones nuevas o cambios en procedimientos y ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempefio de las funciones.

Revisién del Trabajo: E] desempefio de sus funciones os
gvaluado medianie informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resulfados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad.

N

Reafiza evaluaciones ecoldgicas.

A N Y AN

funcionamiento adecuado de! equipo a recomendar.

Evallia y adiestra en fa utilizacion de equipo y programas.

NN NN

equipo de asistencia tecnolégica.

Participa en la planificacién, coordinacién y da seguimiento a la prestacién de servicios auxiliares en rehabilitacion de Asistencia
Tecnoldgica en los Centros de Evaluacion y Ajuste a Nivel Regional,

Realiza entrevistas a solicitantes/ consumidores, familiares, represententes, tutores, maestros y patronos.

Evalla recomienda, revisa y entrega equipo de asistencia tecnoldgica. Modifica y construye equipo.

Disefia y establece un sistema de registro y seguimiento de los casos atendidos.

Visita la comunidad, hogar, instituciones educativas, iugar de trabajo y otros para idenfificar barreras que puedan Impedir

Recomienda y hace ajustes a las sillas de ruedas de acuerdo a las necesidades existentes de los solicitantes/consumidores.

Participa en las reuniones del equipo interdisciplinario y transdisipfinario

Orienta al consumidor, familiar, representante, tulor o patrono sobre los servicios de asistencia tecnologica y el uso adecuado del




———

N

Prepara expedientes de los solicitantes/ consumidores servidos.
# Evalia si el equipo existente se puede modificar de acuerdo a
adquirir un nuevo equipo.

realizar alguna tarea e informa de que ofra forma se pusds re
afectados.

AN

# Informa y certifica al lugar de trabajo o Instilucién educativa sobre alguna condicion de los solicitantes/consumidores que lo fimiten a

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.

Parlicipa en acfividades educafivas para mantener las compelencias requeridas por el puesto,

las necesidades del solicitante/ consumidor o hay la necesidad de

alizar la acclon para que los solicifantes/cansumidores no restlten

Conocimiento sobre los programas y servicios de la ARV,

Conocimientc de los principios basicos, métodos y praciicas de la
profesitn (terapia fisica, enfermerta, terapia ocupacional}.

Conocimiento del equipo que se utiliza en la profesion,
Conocimiento de los principios y técnicas de entrevista.

Conocimiento de las diferenclas individuales enfre personas y de las
condiciones incapaciantes.

Conocimiento de las ocupaciones y de los requisilos, cualidades,
habilidades y desirezas necesarias para ocupar las mismas.

Habilidad para observar caracteristicas personales, evaluar capacidades
fisicas, educacton, experiencia e intereses delide la solicilante e integrar
estos faclores en términos vocacionales.

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

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesitn u coupacion
y del servicio pablico.

Exhibe compromiso con fos valores éticos y los pone en préctica a través de
las conductas en su gastién lo que incluye |a confidencialidad y discrecitn.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

[dentifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion y
las canaliza para darles satisfaccion razonable,

Demuestra sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los clienfes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesion u ocupacion.

Hace confribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacibn,
. COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mision, fos objetivos y los valores do
la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su pusste en la safisfaccién de Jas
necesidades de los clientes internos y externos.

EnpATIA

Habilidad para relacionarse y enfender tas necesidades y expectativas de los
clisntes.

Escucha y valora [as peticionas de los clientes.

TokA DE DECISIONES

Analiza alternalivas de accidn y toma las decisiones oporiunas qus
correspondan dentro del mbito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGAMIZACION

Prepara finerarios y planes de frabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma
mas efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimiantos, normas y confroles establecidos en su
unidad de trabajo para Hevar & cabo sus fareas.

Uso pE COMPUTADORAS

Posse dominio def uso de las computadoras y las aplicacionss y programas
refevantes a sus funcicnes.

AUTODESARROLLO

Sa mantieng aclualizado en nuavos procedimientos, técnicas y conocimientos
de su Area de trabajo,

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

D;zlmuestfa corlesia y amabilidad en su trato con los clientes intemos y
externos.

Canaliza y provee con pronfitud fa informacion y la orientacibn corecta,
precisa y oporiuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los cllentes
externos e inlernos con relacidn a los servicios de su drea funidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS




SENTIDO DE LA URGENCIA
Agitiza los procesos requeridos para mantener ta continuidad det frabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posiuras propéas y las armoniza con el cliente, intercamblando y
alcanzando acuerdos salisfaciorios basados en una filosofia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIFO

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de {rabgjo cuando o
requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporia ideas v esfizerzos para lograr los objefivos grupales.

Demuestra una asfitud proactiva y de confianza para cumplir su frabajo.
Posee motivacion propla para realizer su trabajo.

Demusstra iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan surgir y foma las
medidas necesartas.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones y a8 aplica para resolver siluaciones que se le presenten.

Analiza 3/ canaliza correctamente fas siuaclones qua no pueda resolvar en su
unidad de frabajo.

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental moderado.

O

Ambiente de frabajo que envuelve exposicion a riesgos flsicos de magnitud moderada.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo que requiere estar de pie la mayor parte def tiempo y estar de sentado ocasionalmente.

Se requieren mas de 15 salidas al afic durante o fuera del furno de trabajo.
Esfuerzo fisico que requiere mover con bastante frecuencia objetos pesados de hasta 50[bs. de peso.

Grado asociado de colegio o universidad acreditada con concentracion en Terapia Ocupacional, Terapia Fisica o Educacion Especial.
Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con Asistencla Tecnologica. Licencia para ejercer la profesién de Terapia
Ocupacional, Terapia Fisica o Enfermeria expedida por la Junta Examinadora correspondlente.

<» Conocimiento oral y escrito de fos idiomas espafiol e inglés.

<~ Certificacién en Asistencia Tecnoldgica de Colegio o Universidad acreditada.
< Conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones fales como: Word, Excel y PowerPoint,

< Como parte de su frabajo, se le podré requerir viajar en o fuera de Puerlo Rico.

Seis (6) meses.




La informacion aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de fas funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere af personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de Ja autoridad que nos confiere la Secclon 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de Personat del Servicio
Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase formara parte del Plan de Puestos y Compensacion
para el Servicio de Carrera de la Adminisiracién de Rehabilitacion Viocacional, a partic del __1 de agosto_de 2004.

En San Juan, PuertoRicoa ___ de de 2004,

Dorcas Hemnandez, MRC/CRC
Administradora

inistracion de Rehabiljtacién Vocacional

v
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I PN + ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL

. ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico
"’%f/‘%

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Profesional [ Técnica Codigo de la Clase: CAU - 1085

Trabajo profesional y técnico relacionado con la gestion de compra de materiales, equipo o servicios para fos programas y/o servicios a
Nivei Ceniral para la Administracién de Rehabilitacién Vocacional,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de complejfidad y | Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision de un
responsabilidad relacionado con la adquisicion de materiales, equipo | supeior jerarquico.
0 servicios para fos programas de la Adminisfracion,

Tipo de Instrucclones que recibe: Ejerce iniciafiva e independencia | Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
de critetlo en el desempefio de sus funciones conforme con la | evaluado mediante la ferminacion de cada farea, mediante
regtamentacion aplicable. Recibe instrucciones generales en los | informes que rinde para verificar el cumplimiento con las
aspectos de trabajo y especificas en framites de compras especiales | instrucciones imparfidas, reuniones con  su  supervisor,
ante situaciones nuevas. ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado
para €l logro de los objetivos de su unidad.

_——

# Adiestra y provee asesoramiento técnico al personal nombrado para la clase Agente Comprador, personal de la Oficina Central y
agentes compradores de las Oficinas Regionales de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional,

# Coordina compras de materiales y/o equipos de mayor complejidad y costos, que sobrepasan fos $10,000.00 (solo se efecitian en
oste nivel) para cubrir necesidades especificas de consumideres u operacionales para fodas las regiones.

#  Comprabisnes y servicios para mantener el funcionamiento de la Agencia.

# Recibe, coteja y evalla las requisiciones de compra de materiales, equipe o servicios, mediante el sistema mecanizado y determina
el método a utilizar para su adquisicion,

# Redacta especificaciones para subastas o cofizaciones utifizando catalogos comerciales e informacion recibida por losflas

= rrm Lo moeT oo S TITANTII s IR N IL RS e LT

este nivel) e informales (de $5

# Trabaja subastas formales {sobrepasan los $25,000.00 en costos y solo se efectitan en
$24,999.99).

# Redacta, prepara y tramita los contratos profesionales y los contratos de servicios de mayor presupuesto.
#  Adjudica la compra conforme a los criterios aplicables e informa por escrito al {a 1a) licitador (a) ya seleccionado (a).

# Redacta borradores justificando la compra de arficulos y equipos a la Administracién de Servicios Generales y a la Oficina de
Gerencia y Presupuesto cuando las normas lo establecen.

# Registra y enumera fas ordenes de compra al finalizar fa adjudicacion.

,000.00 a
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Conocimiento de las practicas aplicables a la gestion de compra.

Conocimiento del mercado de materiales y equipo de uso comin en la
oficina.

Conocimiento del idioma inglés.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y posiufados éficos de su profasién u
ocupacion y def servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores &ticos y los pone en practica a fraves
de las conductas en su gestion lo que incluye fa confidencialidad y
discrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cllente frente a la organizacion
y tas canaliza para darles satfsfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
clientes,

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesion u ccupacion,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesidn u ocupacion,
COoMPROMISO INSTITUCTONAL

Conoce y demuestra compromiso con fa mision, los objetivos y los
valores de la crganizacion,

Conoge [as funciones y el impacio de su puesto en la safisfaccion de las
necesidades de los cliantes internos y extemnos.

Euparia

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de
los clienes.

Escugcha y valora las peticiones de los dlientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Aglliza los procesos requeridos para mantener ta continuidad def frabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Ideniifica_las_posturas - propias _y_las armoniza cea el _clients,

| intercambiandd y alcanzando aclsidos safisfactorios” basados™en una

filoscfia ganar- ganar.
TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora v orienta a sus compafieros de frabajo cusndo [o
Tequieren.

Se Identifica como mismbro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Habllidad para hacer computos mateméticos sencillos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones inferpersonaes.

Destreza en la operacion de calculadoras y ofros equipos de oficina.

ToMA DE DEGISIONES

Analiza allernativas de accidn y foma las decisiones oportunas que
correspondan dentro del &mbito de su {rabajo.

PLAMIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara linerarios y planes de trabajo que le ayudan a flevar a cabo de
forma mas efectiva las funciones de su puesto,

Conoce y aplica los procadimientos, normas y confroles establecidos en
5u unided de {rabajo para llevar a cabo sus tareas,

Uso bE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las compuladoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimienlos de su &rea de frabajo,

SERViCIo DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesla y amabilidad en su frate con los clientes internos y
externos.

Canaliza y provee con pronfitud Ja informacién y Ia orientacién comecta,
precisa y opariuna de asuntos gue estén bajo su censideracion,

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes
exiemos e Inlernos con relacion a los serviclos de su 4rea Junidad de
frabajo.

ORIERTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para curplir su irabajo,
Posee molivacion propla para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa y anficipa inconvenientes que puedan surgir y toma
las medidas necesarias.

SoLUGION DE PROBLEMAS

“Sigueinstrucciones™y Tas -aplica para " jasalvar situaciones quessasle{-== = -

presenten,

Analiza y canaliza correclamente las situacionss que no pueda resoiver
en sy unidad de trabajo.

I



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

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental normal,

Se requieren més de 15 salidas al afio durane o fuera de su turno de trabajo.

I

Grado Asociade de colegio o universidad acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con compras y suministros.

e TEF3 = = = =
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< Conocimiento oral y escrifo de los idiomas espafiol ¢ inglés.
< Dominio en e uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,

Sels (6} meses.

La informacion aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventaric exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se ls requiere ai personal que ccupa los puestos agrupados en eske grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 Inciso 5 de Ley Nilm, 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para fa Administracion
de los Recursos Rumanos en e} Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la creacion de esta clase que
formara parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Setvicio de Carrera de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a

partir del

£n San Juan, Puerto Ricoa ___de de 2007,

7 Dorcas Hemandez Arroyo, MR2; CRQY
Administrador
Adminisiracién de Rehabilitacién Vocacicnal
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

ENMIENDA

Banda; Profesional [ Técnica

Codigo de la Clase: CAU - 1090

Trabajo profesional y especializado relacionado con la planificacion, coordinacién y seguimiente de los servicios de Evaluacion y Ajuste

Vocacional de la ARV,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complejidad
y responsabllidad.

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervisidn general de un
superior jerarquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Rechbe insfrucciones
generales y ejerce iniclativa y criterio propio en ef desempeiio de
las funciones.

Revision del Trabajo: El desempefic de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resulfades y el impaste del frabajo realizado

para el logro de los ohjefivos de su unidad,

N

Planifica, coordina y da seguimiento a la prestacién de servicios de los Centros de Avaluacion y Ajuste {CAA) a Nivel Regional.

N

BGisefia el Plan de Serviclos de evaluacion y ajuste a tono con el parfit del consumidor / cliente y fas metas y objetivos vocacionales
de corto y targo plazo.

Coordina con los proveedores de servicios del sector publico, privado o sin fines de lucro en las propuestas de servicios y
negociacion de costos por los servicios de evaluacion y ajuste a prestar.

N

Desarrolla programa de seguimiento para asegurar safisfaccion con los servicios prestados.

Prepara expedientes de los consumidorés / clientes servidos y proveedores confratados.

“Orienta 4 consumidores / clientes'y proveedores de Servicips. - =+ T s s e s s a s

N Y Y

Realiza trabajo de campo (visita a la comunidad) para evaluar las necesidades de ajuste petsonal, psico ~ social, comunitario y
vocacional de los solicitantes/ consumidores referidos al CAA.

Prepara el Plan de Servicios de Evaluacion y Ajuste de servicios auxiliares en rehabilitacion a tono con el perfil del cliente y las
metas y objetivos vocacionales de corto y largo plazo.

N

# Colabora en el adiestramiento a los suparvisores sobre las responsabilidades que les asigna el Programa de Ayuda al Empleado
(PAE),

159
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N

Colabora en las orientaciones a los empleados sobre el funcionamiento y benefisios del Programa de Ayuda al Empleado (PAE).
Resliza evaluaciones de las situaciones que afectan la ejecucion de los empleados.
Maneja situaciones de empleados que no requieran referidos a otros recursos profesionales.

Ofrece seguimiento al progreso de los empleados referidos directamente con los profesionales de ayuda y con los supervisores
cuando aplique.

Orienta sobre alternafivas de ayuda a miembros de la familia inmediata del empleado cuando se estime conveniente.

# Mantiene informado a los supervisores sobre la parficipacién en el PAE de los empleados referidos por ésfos sin idenfificar la

N

N

situacion personal,

Mantiene informado al Director, para la accién correspondiente sobre los casos de empleados referidos que no hayan cumplido con
las normas de PAE y sobre aquellos casos cuyos empleados completaron satisfactoriamente su participacion.

Mantiene un archivo confidencial de los expedientes de los empleados que reciben los servicios del PAE,

Colabora en el disefio y coordinacion de actividades educativas para supervisores y empleados de acuerdo a las necesidades
identificadas.

Refiere a recursos de la comunidad aquellos empleados cuyas situaciones personales requieran ayuda profesional especializada.

Analiza, evalGa y canaliza las soliciludes de los empleados para acomodo razonable determinando si retnen los requisitos
establecidos para este beneficio de acuerdo con la Ley ADA. .

Colabora en fa formutacién de politica, normas y métodos de trabajo de su érea,

Redacta cartas, memarandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.

160




‘ Conocimienta sobre los programas ds a ARV. Habilidad para observar caracteristicas personales, evaluar capacidades
! n ffsicas, educacidn, experiencia e Infereses del/de la solicitante e integrar
Conocimiento de los principios y técnicas de entrevista. estos faclores en términos vocacionales.

Conocimienfe de las diferencias individuales entre personas y de las | Habilidad para comunicarse verbalmenie y por escrito.
condiciones incapacitantes.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones inferpersonales.
Conccimiento de las ocupaciones y de los requisifos, cualidades,
habilidades y destrezas necesarias para ocupar las mismas.

INTEGRIDAD Y COMPROJISO ETICO TOMA DE DECISIONES

Conoce y practica las normas y postulados ticos de su profesion u ocupacion | Analiza alfernafives de accion y foma las decisiones operiunas que.
y del servicio piiblico. correspondan denlro del ambito de su frabajo.

Exhibe compromiso con fos valores 6ticos y los pone en préctica a través de | PLANIFICACION Y ORGANIZACION
las conductas en su gestidn fo que Incluye la confidencialidad y discresion.

Prepara ilinerarios y planes de trabajo que fe ayudan a flevar a cabo de forma

ATENCION Y ORIENTACION AL CLENTE mas efectiva las funciones de su pussto,

Identifica Jas necesidades y demandas def cliente frente a [a organizacién y | Conoce y aplisa los procedimientos, narmas y confroles establecidos en su
las canaliza para darles safisfaccion razonabla, unidad de frabajo para lisvar a cabo sus tareas,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes. Uso bE COMPUTADORAS

PERITAJE PROFESIONAL Posee dominio del uso de las computadoras y fas aplicaciones y programas

relevanies a sus funcionss. )
Conoce y demuesira dominio de las deslrezas y conocimientos de su
profesién u ocupacion, AUTODESARROLLO

Hace contribuciones valiosas para enriquacer su profesidn u ocupacion. dSe mantieng actualizado en nuevos procedimientos, $cnicas y conocimientos
@ sU &rea de frabajo.

COMPROMISO INSTITUCIONAL
SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Conoce y demuestra compromiso con la mision, fos objetivos y fos valores de
la organizacion. Demuestra corfesta y amabliidad en su tralo con los clientes intemos y

exfernos.

; Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la szfisfaccién de las
necesidades de los clientes internos y externos. Canaliza y proves con pronfifud la Informacién y la orientacién correcta,
precisa y oporiuna de asuntos que estén bajo su consideracion.

EMPATIA
Posee dominic y seguridad de la informacion que brinda a los clientes
h}abi{idad para relacionarse y enfender las necesidades y expectativas de los | externcs e internos con relacion a los servicics de su area /unidad de trabajo.
clientes.
ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Escucha y valora las peficiones de los clientes, ) )
Demuestra una actilud proactiva y de confianza para cumpliz su trabajo.

SENTIDO DE LA URGENCIA L . _ .
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Agiliza los procesos requeridos para mantener Iz continuidad del trabajo. . .
Demuestra iniciativa y anticipa Inconvenientes que puedan surgir y foma las

CAPACIDAD DE NEGOCIACION medidas nscesarias.

Identifica las posturas propias y las armoniza con el cliente, Infercamblandoy | SOLUCION DE PROBLEMAS
alcanzando acusrdos safisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar.

Sigue insirucciones y las aplica para resolver situaciones que se le presenten.
TRABAJO EN EQUIPO

] Angliza 3/ canaliza correcfamente las sifuaciones que no pueda resolver en su
Coopera, colabora y orenta a sus compafieros de Yrabajo cuendo le | unidad de trabajo,
requieren,

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas vy esfuerzos para lograr los objetivos geupales.
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< Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos fisicos de magnitud moderada.

4 Esfuerzo fisico asociado a frabajo 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 durante o fuera del tumno de trabajo.

T S = = =

Bachillerato de colegio o universidad acreditaca en Trabajo Social, Sicologia o Pedagogia. Licencla, de ser requerida, para efercer la
profesion expedida por la Junta Examinadora correspondiente.

Dos {2) afios de experiencia en trabajo técnico refacionado con evaluacion y ajuste y Programa de Empleados.

< Conocimiento oral y escrifo de Jos idiomas espafiol e inglés.
< Dominio en &} uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.
< Participa quince {15) horas anuales de educacitn continiia recibidos en el Programa.

<~ Como parte de su trabajo, s le podré requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

T T Pz =
by

Sels (6} meses.

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempeiia este puesto. Su contenido ne debe interpretarse como un inventario exhaustive de todas
las funciones, tareas y responsabifidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 Inciso 5 de fa Ley 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Adminisiracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Pitblico del Estado Libre Asoctado de Puerto Rico, aprobamos la modificacion de esta clase que
formara parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Carrera de la Administracién de Rehabilitacion Vocacional, a
parirde} _1 de agosto de 2004

En San Juan, Puerlo Ricoa _9 de abril de 2007,

Dorcas Hernandez, MBC/CRC
Administradora Inferina
Administracién de Rehabiitacién Vocacional

A /9] 07
Fetha/
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RicO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Profeslonal / Técnica

Trebajo profesional y especializado relacionado con la planificacion, coordinacion y seguimiento de los servicios de Evaluacion y Ajuste
Vocacional de la ARV.

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de complejidad | Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
y responsabilidad. superior jerarquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe insfrucciones | Revision del Trabajo: E! desempefio de sus funciones es
generales y ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefic de | evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
tas funciones. ponderacién de los resultados y €l impacto del trabajo realizado
para el logro de los objefivos de su unidad.

# Planifica, coordina y da seguimiento a la prestacién de servicios de los Cenfros de Avaluaclén y Ajuste (CAA) a Nivel Regional.

\

; Disefia el Plan de Servicios de evaluacion y ajuste a tono con el perfil del consumidor / cliente y las metas y objetivos vocacionales
de corlo y fargo plazo,

N

Coordina con los proveedores de serviclos del sector pablico, privade o sin fines de lucro en las propuestas de servicios y
negociacion de costos por los servicios de evaluacién y ajuste a prestar.

Desarrolta programa de seguimiento para asegurar satisfacclon con los senviclos prestados.
Prepara expedientes de los consumidores / clientes servidos y proveedores contratados.

Orienta a consumidores f clientes y proveedores de servicios.

Y vV NN

Realiza frabajo de campo (visita a fa comunidad) para evaluar las necesidades de ajuste personal, psico - social, comunitario y
vecacional de los solicitantes/ consumidores referidos al CAA.

N

Prepara el Plan de Servicios de Evaluacion y Ajuste de serviclos auxillares en rehabliitacién a tono con el perf I del cliente y las
metas y objetivos vocacionales de corfo y largo plazo.

## Redacla cartas, memorandos e informes relaclonados con el desempefio de sus funciones.
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Conocimiento sobre los programas de la ARV,
Conocimiento de los principlos y técnicas de enlrevista,

Conocimiento de las diferencias individuales enlre personas y de las
condiciones Incapaciantes.

Conacimiente de las ocupaciones y de los requisites, cualidades,
habllidades y destrezas necesarias para ocupar las mismas.

et

S

TEON

b i

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las normas y postulados élicos de su profesion u ocupacion
¥ del senvicio piblico.

Exhibe compromise con los valores éticos y los pone en préclica a través de
las conductas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

[dentifica fas necesidades y demandas def cliente frente a la organizacién y
las canaliza para darles salisfaccién razonable.,

Demuesfra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesion u ocupacitn,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profestdn u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoca y demuestra com

promiso con la misién, fos objetivos y los valores de
ta organizacion,

Conoce 1as funciones y ¢l impaclo de su puesto en fa satisfacclén de las
necesidades de fos clientes internos y externos.
EMPATIA

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectalivas de los
clientes,

Escuchay valoralas peliciones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Aglliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del {rabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIAGION

identifica las posiuras propias

¥ las armoniza con e] clienle, intercamblando y
alcanzando acverdos satisfact

orfos basados en una filosofia ganar- ganar,
TRABAJO ENEQUIPO

Coopera, colsbora

y orienfa a sus compaiieros de frabajo cuando lo
requigren.

Seldentifica como miembro de su equipo,

1ns AT

Apora ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Habllidad para observar caraclerlsticas personales, evaluar capacidades
fislcas, educacion, experiencla e infereses delide la soliciiante e integrar
estos factores en 1érminos vocacionales,

Habllidad para comunicarse verbalmente y por escrifo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaclones inferpersonales.

SENEE

W
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TOMA DE DECISIONES

Analiza allernativas de accidn y foma las decisiones cporlunas que
correspondan dentro del dmbila de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Ptepara ilingrarios

y planes de frabajo que le ayudan a llevar a cabo dz forma
més efectiva las fu

reiones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su
unidad de trabajo para llevar & cabo sus tareas.

Us0 DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y programas
relevanies a sus funciones,

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos
de su &rea de frabajo.
SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestia corfesla

y amabifided en su fralo con los clientes inlemos y
exletnos.

Canaliza y provee con prontitud la Informacidn y 1a orientacion comecla,
precisa y oporiuna de asunfos que estan bajo su consideracion,

Posee dominio y sequridad de la informacién que brinda a los clientes
extemos e interncs cont relacion a los servicios de st Area /unidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actilud proactiva y de confianza para cumplir su {rabajo,
Posee molivacion propla para realizar su trabajo.

Dertiuestra iniclaliva
medidag necesarias,

¥ anticipa inconvenientes que puedan surgir y loma las
SOLUCION DE PROBLEMAS
Slgue instrucclones y las aplica para resolver situaciones que se le presenten.

Analiza y canaliza correciamente las sitvaciones que no pueda resolver en su
unidad de {rabajo,
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<~ Ambiente de frabajo que envuelve exposiciton a riesgos fisicos de magnitud moderada.

< Esfuerzo fisico asoclado a Yrabajo sedentario, que incluye estar senladofa la mayor parte del tlempo y estar de ple o caminar
ocasionalmente.

<~ Esfuerzo visual moderado.

< Esfuerzo mental moderado.

<> Serequieren més de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

== w-#-_._.‘_...___ﬁ_._u._ ==

QIR0 MAGUINAS Y.HIER '_f“j* =

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Trabajo Social, Sicotog[a o Pedagogla. Licencia, de ser requerida, para ejercer ia
profesion expedida por la Junta Examinadora correspondiente.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo técnico relacionado con evaluacion y ajuste.

¢ Conocumlemo oral y escnto de los Idmmas espaﬁol e mglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,

< Como parte de su trabajo, se le podra requerir vigjar en o fuera de Puerto Rico.

La informacién agu! contenida resume la naturaleza general de las compeiencras y el grado de comple;ndad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
1as funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al parsonal gque ocupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional,

En virlud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. § del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerfo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacidn de esta clase que formard parte del Plan de Puesfos y

Compensacion para el Serviclo de Carera de la  Administracién de  Rehabllilacién  Vocacional, a parlir  del
de 2004

En San Juan, Puerlo Rico aD_::LS__ de G«ﬁ\o st de 2004.

Coerene 20 5% W%ﬁ

Carmen D. Rbsario Morales Marla Rosa llurregui, MRC, CRC
Adminisfradora, Oficina Cenlral Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilifacién Vocacional

Adminisfracion de Recursos Humanos

Al 2 3 200} 4'7/»4,/44)/ Lo/

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

Banda: Profeslonal  Técnica

Complejidad y Responsabilidad: Realiza {rabajo de complejidad
y responsabilidad relacionadas con la  administracion
presupuestaria de la Adminisiracion de Rehabilitacién Vocacional.

Supervision Recibida: Trabaja bajo ta supervision de un superior
jerarquico.

Tipo de Instrucclones que recibe: Ejerce iniciativa e
independencia de crilerio en el desempefic de sus funclones
conforme a la reglamentacion aplicable. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del frabajo y especificas ante
sifuaciones nuevas,

Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado a la terminacién de cada tarea, mediante los informes y
reuniones con su supervisor/a y el Impacto de los resultados en el
logro de los objetivos de su unidad.

federales,

AN

documentos de cambio correspondientes.

con el Programa fa ufilizacién de las economlas generadas,

reprogramacian de recursos,

aprobaclén,

# Prepara los desgloses ejecutivos y administrativos para el presupuesto estatal y el desglose de fondos para las aporiaciones

# Angliza la siluacion fiscal de los programas y ofrece seguimiento a la ejecucion del presupuesto.

Revisa y analiza las cuentas, prepara proyecciones de gastos e informes sobre la situacion del programa asignado y prepara los
& Verifica que el programa bajo su responsabilidad lleva a cabo su plan de frabajo de acuerdo a sus recursos econdmicos y coordina
# Redacta planteamienfos a la Oficina de Gerencia y Presupuesto relacionados con las transacclones de personal yla

# Realiza evaluaclones fiscales de las transacclones de personal, conlralos, compra de equipo y ofros.

Z Da seguimiento a los documentos presentados al Departamento de Hacienda para asegurar su registro, contabilizacion y
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Conotimiento de las técnicas y praclicas ulifizadas en la administracion
presupuestaria,

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen el elercicio
presupuiestario,

Habilidad para hacer computos mateméticos.

INTEGRIDAD Y COMPRORISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados élicos de su profesibn u
ocupacién y del serviclo piliblico.

Exhibe compromiso con los valores €ticos y los pone en préctica a través
de las conductas en su gestidn lo que incluye Ia confidenclalidad y
discrecitn,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica fas necesidades y demandas del cliente frenle 2 la organizacion
¥ las canaliza para darles salisfaccion razonable, )

Demuesfra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
clientes,

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de fas desirezas y conocimlenios de su
profesién u ocupacion.

Hate contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion,
CoMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los
valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la salisfaccién de las
necesidades de los clientes Internos y exlemos.

Eupatia

Habllidad para relacionarse y entender las necesidades y expectalivas de
los clientes,

Escucha y valora las pelicicnes ds los clientes.

SENTIDD DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del trabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

\denfifica las posturas propias y las ammonlza con e cliente,
infercambiando y alcanzando acuerdos salisfaclorios basados en una
Tilosolia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienfa a sus compafieros de frabajo cuando lo
requieren.

Seidentifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas v esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Habilidad para comunicarse verbalmenle y por escrito.
Habilidad para esteblecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

D!gs_ggza en el manejo de maquinas calculadoras ¥ olos equipo ds
oficina.

TokA DE DECISIONES

Analiza sllemalivas de accidn y toma las decisiones oporunas que
correspondan dentro del émbito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efecliva tas furclones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en
su unidad de irabajo para llevar a cabo sus fareas.

Uso be COMPUTADORAS

Posee dominlo del uso de las computadoras y las aplicaclones y
programas relevanies a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su &rea de trabajo,

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demueslra cortesia y amabilidad en su tralo con los clientes internos y
exlemos.

Canaliza y provee con prontitud la Informacion y la orientacion correcta,
precisa y operluna de asuntos que estan bajo su consideracitn,

Poses dominio y seguridad de la informacion que brinda a fos clientes
externos € inlernos con relacién a los serviclos de su érea funidad de
trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADDS

Demueslra una aclitud proactiva y de confianza para cumplir su trabale.
Poses motivacién propia para realizar su trabaje,

Demuestra Inicialiva y anficipa Inconvenientes que puedan surgir y toma
las medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Slgue instrucciones y las aplica para resolver sitvaciones que se le
presenten. Co

Analiza y canaliza comrectamente las situaciones que no pueda resolver
en su unidad de frabajo. :
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< Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal,
<~ Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor parie del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente,

< Esfuerzo visual normal,
.¢.

¢

Esfuerzo mental moderado.
Se i uieren més de 15 sa!udasralAano durante 0 fuera del turno de traba 0.

Conccimiento oral y escrito de los idiomas espanol e Jngles.

5>
<> - Dominio en el uso y manejo de las computadoras ysus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,
<~ Como parle de su traba]o sele podra requerlr visjar en o fuera de Puerlo Rico.

La informacion aqul contenida resume la naluraleza general de las compelencias y el grado de complejldad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, lareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5 det 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, segiin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard parle del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Carera de la  Administracion de Rehabilifacion Vocacional, a parir del
de 2004.

En San Juan, Puerlo Rico a"?_‘—')i de X190 s de 2004,

Conpe 20 A fON Wiz""] —

Carmen D, Rosario Morales \.  Maria Rosa lturregui, MRC, GRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramlento Laboral y Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

e 2 3 200 %7//,_,/.9’—)/1 ve S

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE AS0OCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Profesional / Téenica

)

T
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senvicios; evaluacion del desempefio y ofros asuntos laborales.

Trabajo fécnico y especiafizado relacionado con realizar estudios para el enalisis, recomendacion e implantacién de los procesos y
actividades de gerencia de recursos humanos tales como; reclutamiento; seleccién; valoracion de puestos y compensacién; beneficios y

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de complejidad
y responsabilidad.

Supervision Reciblda: Trabaja bajo la supervisién general de un
superior jerarquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de las funciones del puesto. Recibe
insfrucciones generales en aspeclos comunes del trabajo
especificos anle sifuaciones nuevas y cambios en el
procedimiento.

Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacién de los resultados y el impacto del trabajo realizado
para ¢l logro de los objetivos de su unidad.

Realiza estudios de andlisls y valoracion de puestos,

establecldos para la clase de pusslo que solicitan,

Redacta convocatorias para el reclutamiento de personal,
Esteblace registros de elegibles,

Analiza y recomlenda la eliminacién y creacién de puestos,

Actualiza fa lista de puestos de la Agencia,

AN N S O O N S N AN

Analiza peliciones de reclasificacién de puestos y presenta las recomendaciones correspondientes.

Evalia peticiones de aumentos de sueldo y de diferenciales a concederse a los empleados en la ARV.
Colabora en la evaluacitn de solicifudes de examenes y resumés para determinar si los candidatos retinen los requisitos minimos

Prepara Bases de Evaluacion para establecer la punfuacién de exdmenes que no requieren la comparecencia de los candidatos.

Prepara cerificaciones de elegibles para distintas clases de puestos.

Evaliia y presenta recomendaciones sobre las acclones disciplinarias en caso de violaciones a normas y reglamentos establecidos.
Tramila los nombramientos y cambios del personal de la Agencia, '

Evaliia y framita peliciones de fraslado y renunclas presentadas por el personal de Ia oficina.
Colabora en el disefio ¢ implantacién del Sistema de Evaluacion y Motivacion de empleados.
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Conocimiento de las practicas, técnicas y principios de Ia gerencla de
recursos humanos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y convenios colectivos aplicables
a la administracion de los recursos humanos,

INTEGRIDAD Y COMPROMISO £TICO

Conoce y practica fas normas y postulados éticos de su profesitn u
pcupacion y del servicio plblico,

Exhibe compromiso con los valores €licos y los pong en préctica a través
de las_conducfas en su geslién lo que Incluye la confidencialidad y
discrecitn.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frenfe a la organizacion
y las canaliza para darles satisfaccion razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
clientes,

PERTAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de las desirezas y conocimientos de su
profesién u ocupacion.

Hace conlribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ogcupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objelivos y los
valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el Impacto de su puesto en la safisfaceion de Jas
necesidades de los clientes infemos y extemnos.

Eupatia

Habilidad para relaclonarse y entender las necesidades y expectativas de
los clientes.

Estucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDD DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del trabajo.
LAPACIDAD DE NEGOCIACION

{dentifica las posluras proplas y las amoniza con et cliente,
intercamblando y alcanzando acuerdos salisfactorios basados en una
filosofia ganar- ganar.

Teapaso EN EqQUip0

Coopera, colabora y orenta a sus compafieros de trabajo cuando lo
retuieren, ‘

Seidentifica coma miembro de su equlpo.

a ideas y esfuerzos para lograr los objefivos grupalgs.

Habllidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaclones interpersonales.

TomA DE DECISIONES

Angliza alternalivas de accidn y toma las decisiones oportunas que
correspondan dentro del 2mbito de su trabajo,

PLAMIFICAGION ¥ DRGANIZACION

Prepara llinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en
su unidad de frabajo para llevar a cabo sus tareas.

Uso be COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones. :

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimtentos de su Area de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesia y amabilidad en su lrato con fos clientes intemos y
externos. :

Canaliza y proves con prontilud Iz informacién y la orientacion correcta,
precisa y oporluna de asuntos que estén bajo su consideracién,

Posee dominio y seguridad de la informacidn que brinda a los clientes
externos e inlernos con relacién a los servicios de su &rea funidad de
{rabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADDS

Demuesira una aclitud proactiva y ds confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propla para realizar su frabajo.

Demuesira iniciativa y anticipa inconvenlentes que puedan surgir y foma
las medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue Instrueciones y las aplica para resolver slluaciones que se le
presenten.

Analiza y canaliza comectamente las sifuaclones que no pueda resolver
&n su unidad de trabajo. :
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Ambiente de frabajo y exposicitn a riesgos normal.
Esfuerzo fisico asoclado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parie del tiempo y estar de pie o caminar
ocaslonalmente,

Esfuerzo mental normal,

+

<

<~ Esfuerzo visual normal,

.¢.

<~ Serequieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo,

== e s e s s s e s e e e
e 2 EOUROIMAQUINAS L HERRAMIENTAS REQUERIDASSEEE = e

Computladora, teléfono, méaquina de sumar, facsimil y olro equipo basico de oficina,

BT ey

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracion en Recursos Humanos, Sicologla o Relaciones Laborales.
Dos (2) afios de experiencia técnica en administracién de recursos humanos en funciones de complejidad y responsabilidad similar a los

que realiza un Técnico de Recursos Humanos en el Serviclo de Carrera de la ARV.

<> Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,
< Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

R e (e ey
PERIODO PROBATORIO i eas
e xS L T RELIE Tetvey R e R i TR e e T L O

Seis {B) meses.

[ yey

La informacion aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de fas funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto, Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, fareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virlud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerlo Rico, seglin enmendada, aprobamos ta creacién de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y
Compensacién para e Serviclo de Carrera de [la  Administracion de  Rehabilitacion Vocacional, a partir del
de 2004, .

En San Juan, Puerto Rico 292 de & f? osh de 2004

Carmen D. Rosario Morales Marla Rosa Iturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacion Vocacional

Administracién de Recursos Humanos

fé{jg 2 3 2004 /LW%&’)/W

Fecha 4 Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Profesional / Técnica

‘Trabajo técnico y especializado relacionado con la planificacion, coordinacién y seguimiento de los servicios auxiliares en rehabilitacion
requeridos para el proceso de Evaluacidn y Ajuste Vocacional de la ARV,

Complejidad y Responsahilidad: Realiza irabaje de complejidad

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
y responsabilidad.

superior jerarquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucclones
generales en los aspectos comunes del frabajo y especificos ante
sifuaciones nuevas o cambios en procedimientos y ejerce iniciativa
y criterio proplo en el desempefio de las funclones.

Revisidén del Trabajo: Ei desempefio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reunicnes con el supervisor, la
ponderacién de los resultados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad.

Participa en la planificacién, coordinacion y da seguimiento a la prestacion de servicios auxiliares en rehabilitacidn en los Centros de
Evaluacién y Ajuste a Nivel Regional.

Evaliia la capacidad residual funcional del consumlidor / cliente para identificar la necesidad de ajuste personal, sicosocial,
comunitario y vocagional,

Realiza trabajo de campo (visitas a la comunidad) para evaluar las necesidades de ajuste psico-social comunitaric y vocacional de
los consumidores { clientes.

Disefia y eslablece un sistema de regisiro y seguimiento de los casos atendidos.

Ejecuta el Plan de Servicios auxiliares en rehabilitacién a tono con el perfil del cliente y las metas y objetivos vocacionales de corio
y largo plazo.

## QOrienfaa consumidores/ clientes a provesdores de servicios.

## Prepara expedientes de los clientes servidos y proveedores contratados.

# Redacta carlas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.
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Conocimignto sobre los programas y servicios de la ARV,

Conocimiente de los principlos bésicos, mélodos y précticas de la
profesion (ferapia ffsica, enfermerta, terapia ocupacional).

Conocimiento del equipo que se ulfliza en la profesidn,
Conocimiento de los principlos y {écnicas de entrevista,

Conocimiento de las diferencias Indlviduales enire personas y de las
condiciones Incapacitantes.

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conoce y praciica las normas y postulados élicos de su profesin u ccupacién
y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los Pone en préclica a ravés de
tas conductas en su gestion bo que incluye la confidencialidad y discrecion,

ATENCION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

{dentfica Ias necesidades y demandas del clienle frenle a fa organizacidn y
Ias canaliza para darles satisfaccion razonable,

Demuesira sensibilidad hacia Ias necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimlentos de su
profesitn U ocupacion,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesién u ocupacion,
COHPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con Ia misidn, los objetivos y los valores de
ia organizacion,

Conoce tas funclones y ef impacto de su puesto en la salisfaccion de fas
necesidades de fos clientes Internos y externos.

EurATiA

Hatlidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de los
elienfes. :

Escucha y valora las peticiones de los clientes,

SENTIDD DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos tequeridos para mantener fa continuldad det irabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

{dentifica las posturas propias y las armoniza con el cliente, Intercamblando y
alcanzando acverdos satisfaciorios basados en una filosoffa ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Cocpera, colabora y orienfa a sus compafieros de frabajo cvando Io
Tequieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Habilidad para observar caracteristicas personales, evaluar capatidades
fisicas, educacldn, experiencia e intereses del/de la solicliante e Integrar
eslos faciores en términos vocacionales,

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

TOMA DE DECISIONES

Analiza allemalivas de accidn y toma las decislones oporlunas que
correspondan denteo def dmbito de su trabajo,

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ilineratios y planes de trabajo qus le ayudan a levar a cabo de forma
mas efectiva las funciones de su pueste,

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles eslablecidos en su
unidad de frabajo para levar a cabo sus tareas,

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y programas
relevanles a sus funciones,

AUTODESARROLLO

Se manliens actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos
de su drea de rabajo,

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesla y amabilidad en su lrato con los clientes infemos y
exlernos.

Canaliza y provee con pronfilud la informacién y la orientacién correcta,
precisay oporluna de asuntos que estén bajo su consideracian.

Posee dominio y segurided de la Informacitn que brinda a los clientes
extemos e internos con relacién a los servicios de su drea funidad de trabajo,

ORIENTACIGN HACIA RESULTADOS
Demueslea una actifud proactiva y de confianza para cumplir st irabs]o,
Posee motivaciin propla para realizar su irabajo,

Demuestra Iniciativa y anticipa inconvenlentes que puedan surglr y foma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Slgue inslrucciones y [as aplica para resolver sivaciones que se le presenten.

Analiza Jr canaliza correctamente [as sitvaciones que no preda resolver en su
unidad de {rabajp,

urla ideas y esfuerzos para lograr Ios objstivos grupales,
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<> Ambiente de trabajo que envuelve exposwlén a riesgos fisicos de magnifud moderada.

<> Esfuerzo fisico asociado a trabajo que requiere estar de ple la mayor parte del tiempo y eslar de senlado ocasionalmente.
< Esfuerzo visual moderado.

< Esluerzo mental moderado.

< Serequieren mas de 15 salidas al afio duranle o fuera de turno de trabajo.

< Esfuerzo fisico que requiere mover con bastante frecuencia objetos pesados de hasta 50ibs. de peso.

‘PREPARACIONYE Expsmencm M2

= ,r»_r_px_:_.-a.,——-r_

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Terapia Ocupacional, Terapia Fisica o Enfermerfa. Licencia para ejercer la
profesion de Terapla Ocupacional, Terapia Fisica o Enfermeria exped:da por la Junta Examinadora correspondiente.

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espaﬁol e inglés.
<> Conocimiento en et uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.
< Como parte de su trabajo, se le podra requenrwajar en o fuera de Puerfo Rico,

La informacidn aqul contenida resume la naluraleza general de las competenclas y el grado de complefidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia esle puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
{as funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los pusstos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de [a autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley NGm. 5 de! 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal de! Servicio
Piblico de Puerlo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase formara parte del Plan de Puestos y Compensacion
para el Servicio de Carrera de la Administracién de Rehabilitacion Vocacnonat a partir del de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a 2 Dde QVS‘OS\{D de 2004,

Coirnnn 20 N Ap— M‘_““

Carmen D, Rosario Morales ‘“—  Maria Rosa llurregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Cenral Adminisiradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacién Vocacional

Adminisfracién de Recursos Humanos

TAUG 2 3 2004 e

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Servicio y Apoyo

Complejfidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de alguna
complejidad y responsabilidad,

Supervisién Reciblda: Trabaja bajo la supervisién de un superior
jerarquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe Instrucciones
generales en los aspecios comunes del frabajo y especificas en
situaciones nuevas o camblos de procedimientos.

Revisién del Trabajo: E! frabajo realizado es evalvado a su
terminaclén para verificar conformidad con las instrucciones
impartidas, informes y reuniones con su supervisor,

## Opera el equipo de reproduccion de documentos para follefos, manuales, hojas sueltas, comunicaciones y colros documentos
oficinales.

## Organiza, verifica y prepara material reproducido para enfregarlo

# Llimpiay hace reparaciones menores a Jas maquinas y equipo a su cargo y solicita mantenimiento cuando sea necesario.

£ Manliene controles de hojas impresas diarias y mensuales.

~# Compagina, encuaderna y engrapa los frabajos que le asignen,

# Mantiene el &rea de frabajo limpia ordenada y controla el acceso a la misma para mayor confidencialidad.

#” Realiza labores oficinescas de acuerdo con las necesidades del servicio,

## Colabora en la requisicion de materiales para la unidad realizando el inventario de maleriales.

# Apoya de ser necesario, a la Seccion de Correspondencia recibiendo y sellando correspondencia, contestando el teléfono y
fomando mensajes.

a las diferentes dependencias a nivel central y regional.
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Conocimiento del manejo y funcionamiento de las maquinas de
reproduccion.

Habilidad para seguir instrucciones de trabajo.

Conocimiento de las normas y practicas de salud y seguridad
ocupacional,

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesidn u ocupacién
y def servicio piblico.

Exhibe compromiso con los va'ores élicos y los pone en practica a fravés de
las conductas en su gestion lo que Incluye la confidencialidad y discrecién.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Idenfifica las nacesidades y demandas del cliente frente a Ia organizacion y
{as canaliza para darles salisfaccion razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimienlos de su
profesion u ocupacién,

Hace contribuciones valiosas para erriquecer su profesiin v ocupacién,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce [y demueslra compromiso con la mision, los objelivos y los valores de
laprganizacion,

Conoce las funciones y el Impacto de su puesto en la satisfaccion de las
necesidades de los clientes Internos y externos.

EupaTia

?n?dead para relacionarse y entander las necesidades y expectalivas de los
entes,

Escucha y valora las peliciones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agliza fos procesos requeridos para manlener [ continuldad del rabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas pfopias ¥ las armoniza con ef cliente, intercambiando y
alcanzando acuerdos satisfaciorios basados en una fitosolla ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPD

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabsjo cvando lo
TequisTen.

Seidentifica como miembro de sv equipe.

Aporta ideas v esfuerzos para lograr fos objefivos grupales.

8 ATk A R s T,

SR POl

Habilidad para establecer y mantener buenas relaclones
interpersonales.

Destreza en el manejo de las maquinas duplicadoras y otro equipo
relacionade,

TOMA DE DECISIONES

Anzliza altemativas de accidn y toma las decisiones oporlunas que
correspondan dentro del dmbilo de su frabaje,

PLANIFICACION Y ORGANIZACIGN

Prepara itinerarios y planes de {rabajo que le ayudan a llevar a cabo da forma
més efecliva las funciones de su puesto, -

Conoce ¥ aplica los procedimientos, normas y controles eslablecidos en st
unidad de trabajo para llevar a cabo sus lareas.

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominlo del uso de las computadoras v las aplicaciones y programas
relevantes a sus funciones,

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnlcas y conocimientas
de su area de {rabajo.

SERWICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demueslra cortesia y amabifidad en su trato con los clfentes Inlemos y
exfernos,

Canaliza y provee con prontilud fa informacion v la orientacian conmects,
precisa y oporfuna de asunios que estdn bajo su consideracién,

Posee dominio y seguidad de la informacién que brinda a los clientes
externos e Inlernos con refacidn a los serviclos de su &rea funidad de trabalo,

ORIENTACION HAGIA RESULTADOS
Demuestra una aclitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo,
Posee molivacibn propla para realizar su trabajo,

Demuostra iniciativa y enticlpa Inconvenlentes que puedan surgir y loma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue insttueciones y las aplica para resolver sifuaciones que se Je presenten.

Analiza y canaliza correclamente las silvaciones que no pueda resciver en su
unidad de trabajo.
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<> Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de peso promedio fiviano (15 libras o menos) o estar de
pie o caminar por pericdos de liempo prolongados.

< Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental minimo,

Teléfono, maquina de sumar, facsimil y olro equipo béasico de oficina,

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecldas para el personal que desempefia este puesto, Su contenido no debe interpretarse como un Inventario exhaustivo de todas
fas funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virlud de la autoridad que nos confiere la Seccitn 4.2 de 1a Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1075, Ley de Personal del Senvicio
Pibico de Puerto Rico, seglin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formard parte del Plan de Pueslos Y
Compensacion para el Servicio de Carrera de la Administracién de Rehabiltacibn Vocaclonal, a parir del
de 2004,

En San Juan, Puerto Ricoa 93de L <0 st e 2004,

A = Gt

- - Carmen D, Rosario Morales Maria Rosa Hurregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Adminisiracién de Rehabilitacién Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

AR 2.3 2001 | st >0 Jy e

Fecha 4 Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

S

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Serviclo y Apoyo

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabzjo de alguna | Supervisidn Recibida: Trabaja bajo supervision de un superior
complejidad y responsabilidad,

jerérquico. En ocasienes se requiere ejercer alguna iniciativa e
independencia de criterio.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones | Revisién del Trabajo: Su trabajo se revisa durants su e}ecucidn 0
generales de un superior jerérquico y realiza el trabajo de acuerdo | a su terminacién para verificar su correccion.
con las practicas del oficio y con los procedimientos establecidos.

NCIONES Y RESPONSABILIDADES et

s e

s e

#” Repara averlas eléctricas y cortos circuitos en diferentes sistemas y equipo eléctrico.

~# Efeclia instalaciones eléctricas en las instalaciones fisicas de la ARY tales como montura de contadores, {fransformadores para
lamparas, toma corrientes, interruptores y paneles de dislribucion eléclrica, entre otros.

2 Orienta sobre la compra y hace estimados de los maleriales eléclricos, segin requerido,

2 Realiza inspecciones regulares de los sistemas eléclricos para determinar su condicién y necesidades de reparacion.
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Conocimiento de las practicas del oficio de electricista.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de frabajo.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Concee y practica las normas y poslulados éticos de su profesion u ocupacidn
y del senvicio piblico.

Exhibe compromiso en los valores elicos a lravés de las practicas y conduclas
en su gestion lo que incluye la confidencialidad y discrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica Ias necesidades y demandas del cliente frente a fa organizaciony es
capaz de darles safisfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacia [as necesidades o demandas de los cfientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de las destrezas y conotimienfos de su
piofesién u ocupacidn, -

Hate conlribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion,
COUPROMISC INSTITUCIONAL

Conoce y demuesira compromiso con Ja misidn, los objelivos y los valores de
1a organizacion,

Conoce a5 funciones y el impacio de su pueslo en la salisfaceion de las
necesidades de los clienfes Internos y externos.

ERPATIA

Habllidad para relacionatse y entender las necesldades y expeclativas de los
clientes.

Estucha y valora las peliciones de los clienles.

SENTIDO DE LA URGENGIA

Agiliza Ios procesos requeridos para manlener la confinuldad de! trabajo,
LCAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posiclones proplas y 1as armoniza con el cliente, infercambiando
y elcanzando acuerdos salisfaclorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y odenfa a sus compafieros de frabajo cuando lo
requieren, .

Se ientifica como miembro de su equipo.

Aportaideas y esfuerzos para lograr los objefivos grupales.

unidad de trabajo para llevar a cabo sus iareas.

Habilidad para establecer y manlener buenas relaciones
interpersonales.

Desireza en el uso y manejo de herramientas y equipo requerido
en su oficlo.

ToMA DE DECISIONES

Analiza allernalivas de accién y foma las decisiones oporiunas gque
correspondan dentro del &mbilo de su trabajo.

PLANIFICACION Y QRGANIZACION

Prepata ilinerarios y planes de trabajo que le ayudan & llevar a cabo de forma
mas efecliva ias funciones de su pussto,

Conoce y apfica los procedimigntos, normas y controles eslablecidos en su

UsoDE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y programas
relevanies a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimlentos
de su drea de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesia y amabilided en su lalo con los clientes intemos y
exlemos,

Canaliza y proporciona con prontited la Informacidn y la orientacidn corecta,
precisa y oporfuna de asunios gue estan bajo su consideracion.

Posee dominfo y seguridad de la Informaclén que brinda a los clienles
exlernos e inlemos con relacion a los servicios de su drea funidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actifud proactiva y de confianzs para cumplir su trabajo.
Posee molivacion propla para realizar su {rabafo.

Demueslra Iniclativa y anlicipa Inconvenientes que puedan surgir y foma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones y fas aplica para resolver situaciones que se representen,

Angliza y canaliza correclamente las siluaciones que no pueda resolver en su
unidad ae trabajo.
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Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos fislcos de gran magnitud o accldentes fata!es.
Esfuerzo flsico que requiere cargar o mover con frecuencia objelivos de hasta 75 libras, requiere estar de pie o caminar por

.¢
.Q

periodos prolongados.
< Esfuerzo visual normal.
{,
&

Esfuerzo mental considerable,
Se requieren mas de 15 sahdas al ano durante o fuera del turno de traba 0.

e e sy s R ey pal e =2
EQUIPO; MAGUIVASY, HERRAMENTAS RECUER

Graduacién de escuela superior acreditada sup!ementada por un curso vocacional de electricidad. Poseer ligencia de Perito Electricista
expedida por la Junta Examinadora de Peritos Electricistas de Puerto Rico.

< Pertenecer al Coleglo de Peritos Electricistas.
<> Algiin conocimiento oral y escrito de los idiomas espaﬁol e inglés.
<~ Como parte de su lrabajo, sele podré requenr vnajar en o fuera de Puerto Rico,

Ty R e Sk s A
VERIODO P ROBATORIO S

Lyt

La informacién aqul contenida resume fa naturaleza general de las compelencias y el grado de complefidad de las funciones
establecidas para el personal que dessmpefia este puesto. Su conlenido no debe interpretarse como un Inventario exhaustivo de todas
Ias funclones, tareas y responsabllidades que se le requiere al personat que ocupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de oclubre de 1875, Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerto Rico, segln enmendada, aprobsmos la creacién de esta clase que formard parle del Plan de Puestos y

Compensacion para el Serviclo de Carrera de la  Administracion de Rehabilitacion  Vocacional, a partic  del
de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a%g__ de (L 50 D e 2004,

oD+ G foor™ W%‘T’“

Carmet D, Rosario Morales © Maria Rosa lfurregul, MRC, CRC
Administradora, Oficina Cenfral Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacién Vocacional

Administracién de Recursos Humanos

"RUG 2 3 2004 /7%74 i dantd

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Servicio y Apoyo

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de slguna
complejidad y responsabilidad,

Supervision Recibida; Trabaja bajo [a supervision de un superior
jerarquico,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucclones
generales y realiza el frabajo de acuerdo con las précticas del
oficio y con los procedimientos establecidos.

Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funcicnes es
evaluado duranfe su ejecucién o su terminacion para verificar la
calidad de la mano de obra,

fuentes de agua, valvulas, conexiones y equipo simifar,

enire olros.

Z# Instalar, conservar y reparar diversos equipos y tuberias sanitarios, asf como lineas de transmisién y distribucion de agua potable,

2 Realizar inspecciones de tuberias u ofros equipos relaclonados,

# Efectuar el mantenimiento de equipo sanitatio, que incluye la impieza de tuberias, arreglo de filtraciones y reposicion de accesorios,

## QOrienta a personal sobre estimado de materiales para realizar cotizaciones de compras.
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Conocimiento de los métodos, materiales, herramientas y
practicas del oficio de plomero,

Conocimiento de los reglamentos de sanidad relacionados con
saneamiento y plomeria,

Habilidad para seguir instrucciones de frabajo.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

At LT E 2

Conoce y practica las normas y poslulados éticos de su profesién u ocupacién
y del servicio pablico.

Exhibe compromiso en los valores élicos a fravés de las practicas y conductas
en su gestion lo que incluye fa confidencialidad y discrecién.

ATENCIGH Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica fas necesidades g demandas del cliente frente a la organizacion y es
capaz de dares satisfaccion razonable.

Demueslra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conotimienfos de su
profesidn u ocupacién,

Hare conliibuciones valiosas para enriquecer su profesién v ocupacién,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demueslra compromiso con la mision, los objetives y los valores de
la oiganizacién.

Conoce las funclones y el impacto de su puesto en la satisfaccidn de las
necesidades de los clienles inlernos y exfemos.

E¥rATIA

ggabﬁlidad para relacionarse y enlender las necesidades y expeclativas da los
lenies,

Escucha y velora las peticiones de los clienfes.

SENTIDO DE LA URGENCIA )

Agiliza los procesos requeridos para mantener fa conlinuldad de! trabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posiciones propias y las armoniza con €l cliente, infercamblando
¥ alcanzando acuerdos saisfactorios basados en una filosoffa ganar- ganar,

TRABAID EN EQUiiPO

Coopera, colabora y orienfa a sus compafieros de trabajo cuando lo
Tequieren.

Seidentifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objefivos grupales.

R O T S T e e e e e
Pgs 2 A ¥, S TYe S ST Arasidy.
N OGS Y PERS oA e e

Habilidad para leer e Interpretar planos y dibujos.

Habilidad para eslablecer y mantener buenas relaclones
interpersonales.

Destreza en el uso, manefo y culdado de herramlentas, materiales
y equipo dal oficio de plomero. .

TR

eI
TOMA DE DECISIONES

Analiza alternativas de acclén y loma las decisiones oporunas que
correspondan dentro del &mbifo de su frabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de irabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma
més efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, nommas y controles esteblecidos en su
unidad de trabajo para llevar a cabo sus tereas,

U'so bE COMPUTADORAS

Poses dominlo del uso de las computadoras y las aplicaciones y programas
refevantes a sus funclones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene acluzlizado en nuevos procedimientos, 1cnicas y conocimiealos
de su area de {rabajo,

SERVICID DE EXCELERCIA Y CALIDAD

Demueslra corlesia y amabilidad en su lrato con los clienles intemnos y
externos,

Canaliza y proporciona con proniitud fa informasion y la orientacion corresta,
precisa y oporfuna de asunios que eslén bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de [a informacidn que brinda a los clientes
exlemnos e internos con relacitn a los servicios de $u area funidad de trabajo,

ORIENTACION HACIA RESULTADOS .
Demueslra una aclitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee moivacidn propia para relizar su trebajo, '

Demueslra infciativa y antizipa inconvenientes que puedan surglr y toma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones y las aplica para resolver situagiones que se represenien.

Analiza y canaliza correclamente [as sifuaciones que no pueda resolver en su

unidad de trabajo.
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< Ambiente de frabajo y exposiclon a riesgos fisicos de poca magnltud.

< Esfuerzo fisico que requiere mover con bastanle frecuencta objetos pesados de 75 libras de peso.
< Esluerzo visual normal,
¢
.¢.

Esfuerzo mental considerable.
Se requieren més de 15 salidas al afio duranle o fuera del umo de trabajo.

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por un curso vocacional de plomerfa. Licencia de Maestro Plomerc expedida
por {a Junta Examinadora de Maestros y Oficiales Plemeros de Puerto Rico.

<~ Algim conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés,
<> Algln conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,
< Como parfe de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerfo Rico.

La informacién aqui conlenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempeiia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
l2s funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerlo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacidn de esla clase que formard parte del Plan de Pusstos y
Compensacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de Rehabilitacién Vocacional, a partr del
de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a 3_3’_ de L GO Y de 2004.

Crtrase 20 M W%“——

Carmen D. Rosario Morales “ Marla Rosa Iturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asescramiento Leboral y Administracion de Rehabllitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

RS 2 5 it g Ao v ree s
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PERFIL DE COMPETENGIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASoCIADO DE PUERTO RIcO

Banda: Profeslonal f Técnica

Administracion de Rehabilitacion Vocacional,

Trabajo profesional v especializado que consiste en desarro]lar probar y documentar programas de sistemas electrénicos en la

Complejidad y Responsabilldad: Realiza trabajo de complejidad
y tesponsabilidad relacionado con el desarrcllo de sistemas de
informacion,

Supervismn Recibida: Trabaja bajo la supervision de un supeuor
jerarquico.

Tipo de Instrucciones gque recibe: Recibe instuccionas
especificas. Ejerce alguna iniciativa e independencia de criterio en

Revision del Trabajo: El trabajo es evaluado para verificar
corceccién y exaclitud al inicio y al final de cada encomienda

la aplicacion de las técnicas y principlos basicos del campo. mediante informes y reuniones con su supervisor y el Impacto de

los resultados en el logro de los objetivos de su unidad.

- ‘

# Estudia las especificaciones de informacion para las distintas aplicaciones a ser programadas elecirénicamente.

# Efectia el rabajo técnico de codificacion de programas en distinios lenguajes de computadoras, incluyendo la preparacion de los
diagramas de 16glca,

\

Asigna pases de acceso dentro del sistema con resfricciones de seguridad adecradas.

Prueba los programas nuevos elaborados, analiza los resultados, los depura y corrige los errores encontrados.

N

Identifica problemas que ocurren en el sistema, los resuelve, comunica la solucién al usuario, le adisstra de ser necesario ¥
documenta, ~

Prépara manuales de Instrucciones y documentacion sobre los programas elaborados.
Adiestra al usuario de la Agencla en el uso de fa computadora y sus programas.
Revisa programas existentes o en uso para corregir erores y reducir el tiempo de proceso,

Colabora en la Implantacion de los sistemas programados,

A YA WL N NN

Redacta carlas, memoerandos e informes relacionados con sus funclones.
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Conocimiento de las précticas, técnicas y principios usados en Ia
elaboracion de programas para procesar dalos por medios elecironicos,

Conocimignto de! uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico
y lenguaje técnico de programacitn de sfstemas eleclrénicos.

Habllidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica [as normas y postulados élicos de su profesion u
ocupacion y del servicio piblico,

Exhibe compromiso con fos valores élicos y los pone en préctica a lravés
de las conduclas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y
discrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion
¥y las canaliza para darles salisfaccion razonable,

Demuestra sensibitidad hacia las necesidades o demandas de los
clienfes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestta dominlo de las deslrezas y conocimisntos de su
profesitn u ocupacion,

Hace confribuclones valiosas para enriquacer su profesion u ocupacion.
CORPROMISD INSTITUCIONAL

Conoce y demuesfra compromiso con Ja mision, los objetivos y fos
valores de la organizaclon.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la satisfaccion de las
necesidades de los clientes internos y exiemos.

Expatia

Habiiidad para relacionarse y entender las necesidades y expeclalivas de
los clientes.

Escucha y valora las peticionss de los clientes.

SENTIDO DE LA URGEHCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del frabajo.
CAPATIDAD DE NEGOGIACION

ldenifica las posturas propias y las ammoniza con el clienfe,
infercambiando y alcanzando acuerdos satisfaclorios basados en una
Tilosofiz ganar- ganar.

TresAt0 EN Eauipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de rabajo cuando lo
requleren,

Seidentifica como miembro de su equipo.

Aporia ideas y esfuerzos para lograr los objelivos grupales,

Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones Interpersonales,

Deslreza en la operacion de equipo de procesar datos.

ToMA DE DECISIONES

Analiza aliernalivas de accibn y foma las decisiones oportunas que
correspondan dentro del &mbito de su rabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZAGION

Prepara itinerarios y planes de {rabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efecliva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en
su unidad de trabajo para lfevar a cabo sus lareas,

Uso bE COMPUTADORAS

Poses dominio del uso de las compuladoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones. ’

AUTODESARROLLO

Se manliene aclualizado en nuevos procedimientos, técnlcas y
conocimientos de su &rea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA ¥ CALIDAD

Demuestra corfesla y amabilidad en su frafo con los clientes internos y
externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacitn y la orientacin comecta,
precisa y oporiuna de asuntos que estan bajo su consideracién. :

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes
exlemos e inlemos con relacidn a los semvicios de su area funidad de
trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee mofivacitn propla para fealizar st trabajo.

Demuesira inlclaliva y anticipa inconvenientes que puedan surglr y loma
tas medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue Instrucclones y las aplica para resolver situaciones que se Is
presenten, :

Analiza y canaliza corectamente las situaciones que no pueda resolver
en st unidad de frabajo,
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< 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 ple o caminar

ocasionalmente,
<> Esfuerzo visual considerable.
. < Esfuerzo mental moderado,
<~ _Serequieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera de! furno de trabalo,

MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REGUET
Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y olro equipo basico de oficina,

e prr—g Ly Py S e g aa

=  PRECARACIONY EXPERIENGIA M)

Bachillerato de colegio o universidad acreditada suplementado por un minimo de dieciocho {18) créditos en cursos de procesamiento
electronico de datos y lenguajes técnicos en programacién.

<> Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol & inglés,
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras ¥ sus aplicaciones.
<> Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico,

e T P TTES i

L

La informacién aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funclones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe Inferpretarse como un inventario exhaustivo de lodas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. § del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal de! Servicio
Piblico de Puerlo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esfa clase que formara parte del Plan de Puestos y
Compensacién para el Servicio de Carrera de la  Administracién  de Rehabilitacion  Vocacional, & partir del
de 2004.

En San Juan, Pusrto Rico 22 de 030510 4o 2004,

Coarrrn 20 02 S~ %—*

Carmen D. Rosario Morales Maria Rosa lfurregui, MRC, CRC
Adminisleadora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacién Vocaclonal

Administracién de Recqfsgs Humanos 7{ / ;
4

Fecha Fecha
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H; ,{&& ; ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
31 Yo .f.-“' EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Servicio y Apoyo

Complejidad y Responsabllidad: Realiza irabajo de moderada | Supervisién Recibida: Trabeja bajo supervisidn de un
complejidad y responsabilidad en la verificacién de la legalidad y | superior jerarquico.

comeccién de los documenfos fiscales que someten losflas
Recaudadoresfas Auxiliares de las oficinas locales. Ademds, incluye
consolidacion de los informes que genera esa unidad en las locales
para somelerlo a nivel cenfral,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe Instrucciones generales | Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
en las siluaciones comunes del trabajo y especificas cuando surgen | evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
cambios en los procedimientos. Ejerce iniciativa e independencia de | ponderacion de los resultados y el impacto de! trabajo realizado
criterio sujefo a la reglamentacion aplicable. para el logro de los objetivos de su unidad.

A Y Y VU N N N N U S Y

Recibe y coleja los Depdsitos de Valores de losfias Recaudadoresfas Auxiliares, Esta tarea incluye la verificacion de los
documentos fiscales, Detalle de Ingresos, Hoja de Depdsito, Recibos Oficiales y Detalle de Valores a Depositarse,

Prepara informe englobado completando los formularios disefiados para estos propositos tales como Detalle de Ingreso, Recibos
Oficiales, Comprobantes de Remesas y Contro! de Depositos.

Cotefa los documentos fiscales que preparan losflas Recaudadoresfas Auxiliares, entre esfos, Facluras al Cobro Liquidadas e
Informe Semanal de Pagos Recaudados. )

Recibe y engloba informes estadisticos sobre reclamaclones, depésitos y beneficios retroactivos.
Genera y recibe lfamadas telefonicas relacionadas con el rea de recaudacion de valores y reclamaciones,

Informa a lo$flas Recaudadores Auxiliares sobre errores enconirados en los documentos que somelen para que preparen el
documento correctivo,

Prepara el recibo oficial sobre el informe de recaudaciones de losflas Recaudadores/as Auxiliares y somete el mismo a las dreas
comrespondienies, :

Meantiene al dia los archivos sobre lodos los documenlos sometidos a nive! central y de lodos los comprobantes de los documentos
consolidados,

Realiza los depdsitos de los recaudos en el banco cuando alguno de losflas Recaudadoresfas Auxiliares esté ausente.
Deposita valores (cheques o giros) en el banco luego de haber completado los procedimientos correspondientes,
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Prepara los comprobantes de remesa y los tramita acompafiadas con los documentos comespondientes al Departamento de
Haclenda, 4rea de contabilidad de la Administracién de Rehabilitacion Vocacional,

Deposita cheques recibidos por las compafilas pariicipantes en las subastas, prepara la documentacién e informes
correspondientes y coordina con el &rea de Compras las deducciones de las finanzas de los licitadores.

Archiva remesas y lleva conlrol de las mismas con su numeracion, ast como las personas o compafitas que envian los valores y se
le emile recibo de pago.

Crienta a losflas Recaudadoresfas Auxiliares en relacién con cambios en los procedimientos o alguna situacion que lo amerite.
Colabora en loda gestion que le sea requerida por su supervisor () inmediafo (a). '
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Conocimiento del procedimiento y reglamentacién relacionada con
la recaudacién de valores.

Conocimiento de los programas y servicios de la agencia.

Habilidad para hacer calculos matematicos.

INTEGRIDAD Y COMPROMISD ETICO

Conoce y praclica las normas y poslulados éticos de su profesion u ocupacién
y del servicio pliblico,

Exhiba compromise con los valores élicos y los 'pone en préclica a través de
las conductas en su gestién b que incluye la confidenciatidad y discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica Yas necesidades y demandas del cliente frente & la organizacién y
las cangliza para darles satisfaccién razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimienios da su
profesion u ocupacion,

Hace contribuciones vatiosas para enriquecer su profesién u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce Iy demuestra compromise con fa misidn, los objetivos y los valores de
la orpanizacion,

Conoge las funciones y ef impacio de su puesto en la satisfaccion de las
necesidades de los clientes internos y extemos.

EipATIA

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de los
clientes,

Escuthay valora las peticicnes de los clientes.

SENTIDD DE LA URGENCIA

Agilza los procesos requeridos para mantener la continuidad del trabaje,
CA.PAI.‘LD-AD DE NEGOGIACION

Ideniifica las posturas proplas y las armoniza con e! cliente, intercambiando y
alcanzando acuerdos satisfaclorios basados en una filosofia ganar- ganar.

TRABAJSO EN EQUIPD

Coopera, colsbora y orenta a sus compafieros de trabajo cuando lo
requieren,

Se Hentifica como miembro de su equipo.

Aporia ideas y esfuerzos para kograr los objetivos grupales.

Habilidad para establecer y manlener buenas relaciones
Interpersonales, i

Destreza en la operacién de calculadoras.

SRR TR R I D e

TOMA DE DECISIONES

Analiza aflemalives de accion y foma lss decisiones oporlunas que
correspondan dentro del &mbile de su trabajo. _

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llever a cabo de forma
més efectiva ias funclones de su puesto,

Conoce y aplica los procedimientos, notmas y conlroles establecidos en su
unidad de trabajo para Hlevar a cabo sus tareas.

Us0 DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de fas compuladoras y las aplicaciones y programas
relevantes a sus funciones,

AUTODESARROLLO

Se manliene actuzlizado en nuevos procedimientos, téenicas y conocimientos
de su &rea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demueslra cortesla y amebilidad en su trato con los clientes Internos y
exlernos.

Cangliza y provee con prontitud fa informacién y la orlentatién corrects,
precisa y oportuna de asuntos que estén bajo su considerasion,

Posee dominio y seguridad de la informacidn que brinda a los clientes
externos e interros con refacién a los servicios de su area funidad de rabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actited proactiva y de confianza para cumplit su trabajo.
Posee molivacion propla para realizar su trabajo,

Demuestra iniciativa y anlicipa inconvententes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucclones y las aplica para resolver sifuaciones que se le presenten.

Analiza y canaliza comrectamente las siluaciones que no puada resolver en su
unidad de frabajo,
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Su peritaje fécnico y especializado es relevante para el logro de fa safisfaccion de las necesidades de la clientela.

<> Amblente de trabajo queenvuelve exposicion ariesgos fislcos de poca magnitud.

< Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye eslar senlado/a la mayor parte de! tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

< Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental normal.

Graduacién de escuela superior acreditada, que incluya contabilidad.
Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con la recaudacion de valores.

cary
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<> Algdin conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
<> Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel ¥y PowerPolnt,
< Como parte de su frabajo, se le podré requerir viafar en Puerto Rico.
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La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
eslablecidas para el personal que desempefia este puesto, Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de fodas
Jas funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. -

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccitn 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerto Rico, segiin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formara parle del Plan de Puesfos y

Compensacion para el Serviclo de Carrera de la Administracion de Rehabilitacion  Vocacional, a partic  del
de 2004,

En Sen Juan, Puerto Rico a 9> de ASOSTO o 2004,

Coir i0in i~ el

Carmen D, Rosario Morales “—~ MariaRosa lluregul, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacion Vocaciona!

Administracion de Recursos Humanos

TBUG 2 3 2053 e h Ay Lo

Fecha 7 Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Servicio y Apoyo

Complejidad y Responsabilidad: Realiza tareas de alguna
complejidad y responsabilidad,

Supervisién Recibida: Trabaja bajo supervision de un
superior jerarquico, :

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones generales
en fas situaciones comunes del trabajo y especificas cuando surgen
cambios en los procedimientos. Ejerce iniciativa e independencia de
criferio en el desempefio de las funciones sujelo a la reglamentacion
aplicable,

Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resultados y el impacto de! frabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad.

Recauda valores de los Programas que administra la ARV,

A Y Y N N W AN

Prepara Hojas de Deposilo y lleva diariamente al Banco los valores recibidos

Colabora en el proceso de recibo clasHicacion y archivo de correspondencia y documentos.

Acredita los pagos recibidos por programa / cuenta para asegurar que lenga los balances aclualizados.

Rinde informes del Detalle de Ingreso recibldos y tramita las copias de Hojas de Depdsito e Informe Diario de Pagos Reclbidos.
Mantiene expedientes de los ajustes, transferencias de reclamacion y olras fransacciones fiscales. |

Redacta cartas, memorandos e informes relaclonados con el desempefio de sus funciones.
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Conocimiento del procedimiento y reglamentacion relacionada con
la recaudacion de valores. :

Conocimiento de los programas y servicios de la agencla.

Habilidad para hacer calculos matematicos,

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las rormas y postutados éticos de su profaslén u osupacidn
y del senvicio pOblico,

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en J)réc_lica a lravés de
las conductas en s gestion que incluye Ta confidencialidad y discrecion.

ATENCION v ORIENTACION AL CLIENTE

ldentifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion y
las canaliza para darles salisfaccion razonable.

Demuesira sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los clienies.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesidn u ocupacién,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesién u ocupacion,
COMPRORMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivas y los valores de
la prganizacion,

Conoce fas funclones y el impaclo de su puesto en la satisfaccin de las
necesidades de los clientes internos y externcs.

EupATIA

gab‘:{idad para relacionarse y enfender las necesidades y expectalivas de fos
ienles.

Escuchay valora las peficiones de los clienles.

SENTIDD DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requerldos para mantener la continuldad del trabajo
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Ideniifica las posturas proplas y las armonlza con el gliente, Intercambiando Y
alcanzando acuerdos salisfactorios basados en una filosofia géanar- ganar.

TRABAJD EN EQUIPD

Coopera, colabora y orienta & sus compafieros de frabajo cuando lo
requieren,

Sefdentifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas v esfuerzos para lograr los objelivos grupales,

Habilidad para eslablecer y mantener buenas relaciones

Interpersonales,

Destreza en 1a operacién de calculadoras.

ST

ey
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TOMA DE DECISIONES

Analiza &llernalivas de acclén y toma ias decisiones oportunas que
correspondan dentro del émbito de su frabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZAGION

Prepara itinerarios y planes de irabajo que le ayudan a Jlevar a cabo de forma
més efecliva las funciones de su puesto,

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles eslablecidos en su
unidad de {rabajo para flevar a cabo sus tareas.

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las compuladoras y las aplicaciones ¥ programas
relevantes a sus funciones,

AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizado en nusvos procedimientos, té¢nicas ¥ conocimienios
de su &rea de {rabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesta y amabilided en su trato con los clentes intemos "y
exiemos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacion correcta,
precisa y oportuna de asunios que estdn bajo su consideracitn,

Posee dominio y seguridad de la Informacién que brinda & los clientes
exlernos e fnlernos con refacién a los servicios de su &rea /unidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADDS
Demueslra una actitud proactiva y de confianza para cumpli su trabajo.
Posee molivaclon propia para reatizer su irabajo.

Demuestra Iniciativa y anticipa inconvenlentes que puedan surgir y foma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue Instrucciones y Iss aplica para rasolver situaciones que se le presenten,

Analiza y canaliza comectamente las situaciones que no pueda resolver en sy
unidad de trabajo,
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Su periteje técnico y especiafizado es relevante para el logro de la salisfaccitn de las necesidades de la clisntela.

e
e P e P e e e e

< Ambiente de frabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de moderada magnitud,

< Esfuerzo flsico asoclado a trabajo sedentario, que Incluye estar sentadofa la mayor parte de! tiempo y estar de ple o camiar
ocasionalmente, '

<> Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental normal,

< Serequieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

B

A e = == Lt

Compuladora, {eléfono, maquina de sumar,

05T FF TN Y

Graduacién de escuela superior acreditada, que incluya contabilidad,

= T = omprecy Ayt

<> Alglin conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. .
<> Conocimiento en el uso y manejo de fas compuladoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,
< Como parte de su irabajo, se le podréa requerlr viajar en o fuera de Puerlo Rico.

£ S et

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complefidad de las funciones
eslablecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe inferprelatse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccitn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicfo
Piblico de Puerlo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esla clase que formard pare del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Carrera de la  Administracion de Rehabilitacion  Vocacional, a parlir del
de 2004,

En San Juan, Puerio Rico a 9_“:Dfde a.go 5'{“) de 2004,

ot )2 G (P,

Carmén D. Rosarlo Morales Maria Rosa Hurregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradera
de Asesoramiento Laboral y Adminlstracién de Rehabilitacién Viocacional

Administracion de Recursos Humanos

UG 23 2 A ) s

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Servicio y Apoyo

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad,

Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision de un superior
jerarquico.

Tipo de Insfrucciones’ que recibe: Recibe Instrucciones
generales en los aspeclos comunes de! trabajo y especificas ante
sifuaciones nuevas. Ejerce sus fareas con alguna iniciativa e
independencia de criterio conforme a las normas y practicas
establecidas,

Revisién del Trabajo. El trabajo realizade es evaluado mediante
Informes y reuniones con su supervisorfa para verificar su
cumplimiento con las instrucciones impartidas.

#  Aliende llamadas que se reciben en e! cuadro telefénico y canaliza las mismas a! lugar correspondiente en la forma mas répida

posible, asi como efecliia llamadas a larga distancia.

# Aliende, tefiere ylo orfenta visitantes y consumidores de la Agencia,

# Uevaregistros de las llamadas alarga distanpia, visitantes, personal de ofras oficinas y empleados.
# Recibe, registra, sella, controla y distribuye correspondencla cuando se le requiera,

# Nolifica deficlenclas y averias del equipo telefonico para que el servicio no se afecte.

Z# Patticipa en actividades de crecimiento profesional tales como: adiestramientos, reuniones y conferencias,

/2 Presenla informes de labor realizada segin le sean requeridos,
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Conocimiento en la operacién de cuadros telefdnicos.

Habilidad para entender y seguir Instrucelones de frabajo.

Algtin conocimlento de los idiomas espafiol e inglés.

ZrasEtatip il nma Qv sy 3 SEA W
S e e B o R e : Sedis

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las normas y posiufados élicos de su profesién u ocupacién
y del servicio pablico.

Extilbe compromiso con los valores élicos y los pone en préclica a través de
1as conductas en su gestion lo que incluye fa confidenciatidad y discrecitn.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identilica 2 necesidades y demandas del cliente frente 2 fa organizacitn y
las canaliza para datles satisfaccién razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes,
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demussira dominlo de las destrezas y conocimienfos de su
profesién u ocupacion,

Hace confribuciones valiosas para enriquecer su profesidn u ocupacion,
CoMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misin, fos objetivos y fos valores de
la organizacion,

Conote las funciones y el impacto de su pussto en la salisfaccitn de Jas
necesidades de los clientes internos y extemos.

Ewratia

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expactativas de los
clientes.

Escucha y valora las peticiones de los clisntes.

SENTIDD DE LA URGENCIA

Aglliza los procesos requeridos para mantener la continvidad det {rabao.
LAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas propias y las armoniza con el cliente, intercambiando y
alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar.

TRABAJO ENEQUIPO

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de frabajo cuando lo
requieren,

Se identifica como miembro de su equipo.

Aports ideas y esfuerzos para lograr los obistives grupales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en la operacién de equipo telefénico.

TOMA DE DECISIONES

Angliza ellernatives de accidn y foma las decisiones oporunas qua
correspondan dentro del dmbilo de su trabajo,

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de trabajo que le ayudan & tievar a cabo de forma
més efectiva fas funciones de su puesto.

Conoce v apfica los procedimientos, normas y confroles establecidos en su
unidad de frabajo para levar a cabo sus tareas.

Uso bE COMPUTADORAS

Posee dominle del uso de las compuladoras y las aplicaciones y programas
televantes a sus funclones,

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, 1écnicas y conocimientos
de su érea de {rabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demueslra cortesia y amabitidad en su trato con fos clienfes inlemos~y
exfemos,

Canaliza y provee con pronliud la informacidn v fa orientacion coresta,
precisa y oporluna de asuntos que estdn bajo su consideractin,

Poses dominlo y seguridad de la informacién que brinda a los clientes
externos e inlernos con refacion a los serviclos de su &rea funidad de trabajo,

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuesira una actitud proactiva y de confianza para cumplir su irabajo,
Posee mofivacion propia para realizar su {rabajo.

Demueslra iniciativa y anticipa Inconvenientes que puedan surglr y toma las
medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue Instrucciones y las aplica para resolver siluaclones gue se le presenten,

Analiza y canaliza corectamente las siluaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

-
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<> Amblente de trabajo y exposicién a riesgos normal,

< Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentarlo, que incluye estar sentadofa a la mayor parle del fiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

< Esferazo visual normal,

< Esfuerzo mental normal,

< Conocimiento oral y escrito de los idlomas espafiol e inglés.
< Usoy manejo de las computadoras.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de Ias competenc;as y el grado de comp]ejldad de las funciones
establecidas para el personal que desempeiia este puesto. Su confenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, fareas y responsabilidades que se le requiers al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virlud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerlo Rico, segiin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard parte del Plan de Pueslos y
Compensacién para el Servicio de Camera de la Administracion de Rehabilifacién Vocacional, a parir del
de 2004

En San Juan, Puerto Rico a9;3_de aAgo 57[ d  de 2004,

Carmen D. Rosario Morales Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central ) Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacién Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

‘g 23 W st ) r e 3

Fecha 4 Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTApo LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

Banda: Profesional / Técnica

generales, lransportacion, propledad y otros servicios miscelaneos.

Trabajo relacionado con la realizacién de tareas variadas de apoyo administrativo tales como: finanzas, documentos, servicios

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad,

Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervisién de un superior
jerérquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe Instucciones
generales en los aspectos comunes del trabajo y especificos en
sitaciones nuevas y/o cambios en las normas y procedimientos
establecidos,

Revisién de! Trabajo: E! desempefio de sus funciones es
evaluado para verificar su correccidn, mediante informes y
reuniones con su supervisor y la ponderacion de los resultados en
¢l logro de los cbjelivos de su unldad.

CIONES Y,

Forihik aei

N

documentos, correspondencia, almacén, propiedad, correo.

A YA WA MR

adminisfracién.

AN

Colabora en ¢l analisis de las necesidades particutares relacionadas con los servicios de: recursos humanos, asunlos fiscales,

Realiza las funciones administrativas refacionadas con los serviclos auxiliares de administracién,
Establece y lleva controles relacionados con los gastos y / o servicios auxiliares de administracion.
Colabora en la preparacién de requisiciones de compras, peticlones presupuestarias y otras actividades administrativas.

Recopila, revisa y analiza dalos esladisticos mensuales, timesfrales y anuales correspondientes & los servicios auxiliares de

Redacta cartas, memorandos e informes relaclonados con sus funciones.
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Conocimiento de las practicas y procedimle

Conocimviento de las leyes y reglamentos que rigen la administracion
plbiica.
Conccimiento de tas operaciones mateméticas bésicas,

Conocimiento de las normas y practicas de salud y seguridad
‘ocupaclonal

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica fas normas y poslulados &ficos de su profesion u
ocupacién y del serviclo pablico.

Exhibe compramiso con los valores &ticos y los pone en préaclica a través
de las conductas en su gestidn lo que Incluye fa confidenciatidad y
discrecién,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica fas necesidades y demandas del clienle frenle a la organizacion
y las canaliza para darles safisfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacla las necesidades o demendas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las desfrezas y conocimientos de su
profesion u pcupacién,

Hace confribuciones valiosas para enriquecer su profeston u ocupacisn,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesira compromiso con la misién, los objetives y los
valores de ia organizacion.

Conoce las funciones y el impaclo de su puesto en la salisfaccldn de las
necesidades de los clientes intermnos y exlemnos,

EupaTia

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de
fos clientes.

Escuchay valora [as peticlones de los clientes,

SENTIDD DE LA URGENCIA

Agltiza los procesos requeridos para mantener la continuidad de! {raba]o.
LAPACIDAD DE NEGOCIACION

tdenlifica las posluras proplas y las armoniza con el cllente,
intercamblando y alcanzando acuerdos salisfaclorios basados en una
filpsofia ganar- ganar,

TrABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de rabajo cuando lo
Tequisren.

Se identifica como miembro de su equipo,

Aporla ideas y esfuerzos para lograr los objelivos grupales.

Habilidad para enlender y aplicar procedimientos e instrucciones de
frabajo. -

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Deslreza en el uso de calculadora y equipo para enirar datos.

Towma DE DECISIONES

Analiza alternalivas de accibn y foma las decislones oporiunas que
correspondan denlro del ambilo de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios y planes de lrabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efecliva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimlentos, normas y conlroles establecidos en
su unidad de lrabajo para llevar a cabo sus tareas.

Uso b COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevanles a sus funciones, :

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conccimientos de su érea de trabajo.

SERVICID DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra coresla y amabifidad en su frato con los clientes infemos y
extemos. :

Canaliza y proves con prontitud la informacion y !a orfentacidn comecta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion,

Posee dominlo y seguridad de la informacion que brinda a los clientes
externos e internos con relacion a los serviclos de su érea /unidad de
{rabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuesira una acfitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra inicialiva y anlicipa inconvenientes que puedan surgir y loma
las medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver siluaciones que se le
presenten.

Analiza y canaliza comectamente las sitvaciones que no pueda resolver
€n su unidad de trabzjo. -
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< Ambiente de trabajo y exposlicidn a riesgos normal,

< Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario, que incluye estar sentadofa fa mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

<+ Esfuerzo visual moderado.

< Esfuerzo mental normal.

< No se requiere vigjar,

REPARAC[&?:\;(:EXPE NCIA Mimm? :

AFE S Erdh Son ey e

Grado Asociado de colegio o universidad acredifada.
Dos {2} afios de experiencia refacionada con adminisiracion.

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sUs apllcactones tales como: Word, Excel y PowerPoint,

Seis (6) mases

TR .

La informacion aqul contenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funciones
eslablecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de fodas
las funciones, tareas y responsabilidades que se Ie requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. *

En virtud de [a autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puero Rico, segiin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard parte del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Carrera de [z Administracion de Rehabilitacién  Vocacional, a partir del
de 2004.

En San Juan, Puerlo Rico a%é de A SO 5—1( O de 2004,

Carmen D. Rosario Morales g Maria Rosa [turregui, MRC, CRC -
Administradora, Oficina Cenlral Adminisiradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacion Vocacional

Administracién de Recursos Humanos

AUG 2 3 200k S e I-) frecs

Fecha ’ Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
' EsTADO LiBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Profesional / Técnica

Complejidad y Responsabilidad: Realiza {rabajo de moderada
complejidad y responsabilidad,

Supervision Recibida; Trabaja bajo la supervision general de un
superior jerérquico,

Tipo de lInstrucclones que reclbe: Recibe inslrucciones
generales y ejerce Inicialiva y criterio propio en el desempefio de
las funciones.

Revisién del Trabajo: EI desempefio de. sus funciones es
evaluado medlante Informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado

para el logro de los objelivos de su unidad.

# Recibe, registra y distribuye documentos emitidos por las distintas oficinas y componentes de la Agencia.
Mantiene un registro de documentos recibldos en el Archivo Cenlral,

Analiza y coordina las necesidades particulares en el uso, conservacion y disposicion de documentos piblicos a nivel central y
regional.

# Colabora en el disefio de la base de datos de los documentos de! Archivo Central y evalia el rendimiento de los mismos
conjuntamente con el personal de! Centro de Computos.

%

Colabora en la actualizacion y revisién de [a Guia de Documentos Esenciates de la Adminislracion y el Inventario del Plan de
Retencion de Documentos. '

Prepara informes estadisticos relacionados con el flujo de documentos en el Archivo Central y cone§pondencia.
Procesa el correo interno y externo de la Adminisiracién Central y oficinas reglonales.

Mantiene y organiza el Archivo Cenlral.

Mantiene inventario y controles sobre ia correspondencia y documentos que se reciben.

Localiza, organiza y archiva documentos,

L Y Y Y W WA N

Prepara las listas de disposicion de documentos, de propiedad excedente y malerial reusable a nivel regional y central,
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Conocimiento de las précticas, procedimientos, leyes
reglamentos que rigen la administracion de documentos piblicos.

Conocimiento de las operaciones mateméticas basicas.

Alglin conocimiento del idioma inglés.

GaiE

SRt i z A’l«
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INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y posiulados élicos de su profesidn v
ocupacton y del servicio piblico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y fos pone en practica a Iravés
de las conductas en su gestidn o que Incluye la confidenclalidad y
discrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica tas necesidades y demandas del clients frente a la organizacidn
y las canaliza para darles salisfaccién razonable,

Demuestra sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los
tlienfes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominic de las destrezas y conocimienlos de su
profesién u ocupacion,

Hace contribuciones valiosas p‘ara enriquecer su profesion u ocupacton,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misitn, los objetivos y los
velores de la organizacidn.

Conoce 1as funciones y el impacto de su puesto en la salisfaccion de las
necesidades de los clientes intemos y externos,

Euratia

Habilidad para relacionarse y entender fas necesidades y expecialivas de
los clientes.

Escuchay valora las peficiones de los clientes.

SENTIDO BE LA URGENCIA

Agiliza fos procesos requeridos para mantener la continuldad del {rabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

ldentfica las posfuras proplas y las armoniza con el cliente,
Intercambiando y alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una
fitosofia ganar- ganar,

TRABAIO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienla a sus compafieros de trabajo cuando lo
Tequieren,

Seideatifica como miembro de su equipo,

SE

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objelivos grupales.

Habilidad para entender y aplicar procedimientos e instrucciones
de trabajo,

Habilided para establecer y mantener buenas relaclones
inferpersonales,

Deslreza en el uso de calculadora y equipo para entrar datos.

e b

T e A

Lep

ToMA DE DECISIONES

Analiza alternativas de accién y toma las decisiones oporiunas que
correspondan dentro del dmbile de su irabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma mas efectiva las funclones de su pussio.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y conlrales establecidos en
Su unidad de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Uso bE CoMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funcionss, .

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, &cnicas y
conocimientos de su area de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA ¥ CALIDAD

Demueslra corlesia

y amabilidad en su {ralo con los clienles intemos y
externos, :

Canaliza y provee con prontitud fa informacién y la orientacion comecta,
precisa y oporiuna de asuntos gue estan bajo su consideracion,

Posee dominio y seguridad de !a informacién que brinda a los clientes
externos & internos con relacion a los servicios de su &rea funidad da
{rabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADDS

Demuestra una aclitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo,
Posee molivacion propta para realizar su frabajo.

Demuesira iniclaliva y anticlpa inconvenlenies que puedan surgir y {oma
1as medidas necesarias,

SOLUCIGN DE PROBLEMAS

Sigue inslrucciones y las aplica para resolver sifuaciones que s le
presenten.

Analiza y canaliza correclamente las sifuaciones que no pueda resolver
€n U unidad de lrabajo. -
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< Ambiente de 1raba}o yexposmlén arlesgos normal,

<~ Esfuerzo fisico asoclado a trabajo sedentario, que Incluye esfar sentado/a la mayor parte de! tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

< Esfuerzo visual moderado.

<> Esfuerzo mental normal.

Grado Asoclado de colegio o universidad acreditada,

Dos (2) afios de experiencia en trabajo general de oficina.

AL R

< Conocimienio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
<~ Conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.

La informacién aqui confenida resume la naluraleza general de las compelencias y €l grado de complejidad de las funciones
establecidas para el parsonal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de fodas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere &l personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virlud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerfo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard parte del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Carrera de la Administracién de Rehabilitacién Vocaclonal, a parir del

de 2004

En San Juan, Pusrlo Rico 293 de QLSO STO g 2008,

Cor - L A~ LAY,y —

Carmen D. Rosario Morales K Matla Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

7AUG 2 3 2004 71 o )22

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Profesional / Técnica

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad.

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervisién de un superior
jerérquico,

Tipo de Instrucciones que reclbe; Recibe instrucciones
generales en los aspeclos comunes def trabajo y especificas en
aquelias siluaciones que lo requiera. Ejerce sus funciones con
alguna Iniclativa y criterio propio,

Revisién del Trabajo: Su trabsje es evaluado mediante los
informes, consultas y reuniones con su supervisor para verificar
correccion y exactitud y los resultados en el logro de los objefivos
de su unldad, :

procesa para pago,

Mantiene &l control de [as tarjetas de pago de los empleados.

Enlrega, retiene y cancela todo cheque que no corresponda,
Realiza ajustes entre cuentas.

ANV T T T T T W U W S W WA

Recibe, revisa y procesa aulerizaciones de servicios de suplidores para el pago a consumidores,

Aliende visitas o llamadas de consumidores, consejeros y suplidores relaclonadas a sus facturas o pagos.

Mantiene un registro de disponibilidad de fondos para el pago a un grupo de suplidores asignados.

Verifica contratos de servicios profesionales e insfituciones para el tramife de los pagos correspondientes.

Organiza y custodia documentos relacionados a pagos para fuluras auditorias.

Recibe y confrola las reclamaciones por conceplo de gaslos de distas y millaje del personal, verifica su legitimidad y cotreccidn y

Orienta y asesora a empleados con relacién al formulario de Comprobante de Gastos de Viaje.

Prepara informes estadisticos relativos a los gaslos de viajes seglin le sea requerido.

Prepara certificaciones de descuentos de ndminas y tramifa los descuentos.

Efectira calculos matematicos para eslablecer e! cobro de deudas de empleados a diferentes entidades.

Crienta y atiende a empleados con relacion a los descuentos efectuados.
Realiza depbsilo de valores luego de organizar los mismos y preparar [a hoja de deposito.

Verifica y corrige formularios, impactos fiscales, autorizaciones de pagos y ofros.
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Tramita con el BGF los comprobantes procesados para pago y solicila ia emisién de cheques,

Prepara comprobantes de remesas relacionadas con los valores recibidos y depositados, fransferencias de fondos federales ("Cash
Management Improvement Act")

Realiza depdsilo de cheques recibides de compafiias parficipantes en subastas.

Realiza olras encomiendas delegadas por su supervisor inmediato. '

Revisa y corrige comprobantes de retencion.

Aprueba para pago por medio de sistema PRIFAS los documentos fiscales intervenidos.

Prepara los pagos especlales de los empleados, tales como; bonos de navidad y liquidaciones de licencias.
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Conogcimiento de los principios y practicas de la administracion
financiera.

Conocimiento de fa operacién de computadoras y las aplicaclones
y programas relevantes,  °

s

Eh L S P

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las normas y postutados éficos de su profesién u
ocupacién y del servicio piblico.

Exhibe compromiso con los valores élicos y los pone en préclica a fravés
de las conduclas en su gestidn lo que incluye la confidencialidad y
discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas de! cliente frente a la organizacion
y Ias canaliza para darles satisfacclon razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de las deslrezas y conocimlentos de su
profesion u ocupacidn,

Hate contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesira compromiso con la misitn, los objetivos y los
valores de la organizacion,

Conoce las funclones y el impacto de su puesto en fa salisfaccion de las
necesldades de los clientes Inlernos y externos,

EweaAtia

Habilidad para refacionarse y entender las necesidades y expeclativas de
{os clienfes.

Esricha y valora las paticiones de los clientes,

SENTIDD DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener |a continuidad del trabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

ldenlifica las posturas proplas y las amoniza con el cliente,
Infercambiando y alcanzando scuerdos satisfaclorios basados en una
filosofia ganar- ganar.

TrRABAJIO ENEQUIPO

Coopers, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo
tequieren,

Seidentifica como miembro de su equipo.
Aporia ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Habilidad para hacer compulos mateméticos.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
Inferpersonales,

Destreza en la operacitn de calculadoras.

ToMA DE DECISIONES

Analiza sliernativas de acclén y foma las decisiones oporiunas que
comespondan denlro del ambilo de su frabajo.

PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION

Prepara jtinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma mas efectiva las funciones de su puesto.

Conace y aplica los procedimienios, normas y conlroles establecidos en
su unidad de Irabajo parailevar a cabo sus lareas.

Uso DE COMPUTADORAS

Posea dominio del uso de las compufadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se manliene eclualizado en nuevos procedimienios, técnicas y
conccimienlos de su rea de trabajo,

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuesira cortesia y amabilidad en su tralo con Jos clientes internos y
externos.

Cangliza y provee con pronlitud la informacién y la ordentacion corecta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion,

Posee dominio y seguridad de la informacitn que brinda a los clientes
exlemnos e intemos con relacion a los senvicios de su area funldad de
{rabajo,

ORIENTACION HACIA RESULTADDS

Demuesira una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabgjo.
Posee motivacion propla para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa y anliclpa inconvenieales que puedan surgir y foma

.

las medidas necesarias. .
SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue inslrucciones y las aplica para resolver siluaclones que se le
presenten. :

Analiza y canaliza correctamente las siluaciones que no pueda resolver
en su unidad de frabajo.
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<> Amblente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

< Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado fa mayor parte del liempo y estar de ple ocasionalmente.
< Esfuerzo visual normal,
< Esfuerzo mental normal.

s e P o e s

Computadora, teléfono, méquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

e T = o meeryrse e e v

<~ Algln conocimiento oral y escrifo de los idiomas espafiol e inglés.
< Conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,
< Como parie de su frabajo, se le podra requerir viajar en Puerto Rico.

i ST ey

=iasi e
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La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de fas competencias y e! grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, fareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacionel.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerlo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y
Compensacién para el Serviclo de Carrera de la Administracion de Rehablitacion Vocacional, a parfir  del
de 2004,

Fn San Juan, Puerto Rico a 3‘_5de g st de 2004,

MZP'M

Carmen D. Rosario Morales \ Marla Rosa iturregul, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabllifacién Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

UG 2 3 2004 e e T R ad

Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

Banda: Profesional / Técnica

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad.

Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
superlor jerarquico.

Tipo de Insfrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales y ejerce iniciativa y criterio propio en e! desempefio de
Ias funciones.

Revision del Trabajo: El desempefio de sus funclones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacién de los resuitados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los chjetivos de su unidad,

de corlo y largo plazo.

Orienta a clientes y provesdores de serviclos.

procedimientos estatales y federales,

asislencia en la blisqueda de empleo.

con impedimento.

%P1 OLRHHRRN ONRHYY N ONY

Coordina y da seguimiento a la prestacién de servicios de los Centros de Apoyo y Modalidades de Empleo a Nivel Regional,
Prepara el Plan de Servicios de apoyo y modalidades de empleo & lono con el perfil del cliente y las metas y objetivos vocacionales

Coordina con los proveedores de servicios del sector piblico, privado o sin fines de iucro las propuestas de servicios y negociacién
de costos por los servicios de adiestramiento y empleo a prestar,

Desarrolla ¢l programa de seguimlento para asegurar salisfaccion con los servicios prestados.

Prepara expedientes de los clientes servidos y proveedores confratados.

Orienta, reclula, refiere y da seguimiento a consumidores / clientes conforme a lo establecido en los reglamentos, nommas y

Contacta y visita patronos para promover a los consumidores de la ARV para empleo y lograr su colocacién en los mismos,

Provee orientaciones y talleres para la biisqueda, obtencién y retencién de empleo,

Da seguimiento a los consumidores durante la experiencia de adiestramiento y empleo.

Orienta y enlrevista a consumidores, patronos e instiluciones educativas.

Coordina fos incentivos safariales para periodos de préclica y colocacion en empleo u otras actividades relacionadas con la

Se mantiene actualizado en las condiciones del mercado local, regional y estatal para determinar futuras necesidades.
Promueve nuevas propuestas de adiestramiento con empresas privadas, pblicas y sin fines de lucro para beneficiar a fa poblacion

Redacla cartas, memorandos e informes relaclonados con el desempefio de sus funciones.
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Conocimiento sobre los programas de fa ARV,
Conocimignto de los principios y técnicas de entrevista,

Conocimiento de las diferencias Individuales enfre personss y de las
condiciones incapacitantes.

Conocimiento de las ocupaciones y de los requisilos, cualidades,
habilidades y destrezas necesarias para ccupar las mismas,

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacion
y del servicio pliblico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en précfica a través de
Ias conductas en su gestion lo que incluye 1a confidencialidad y discrecion,

ATENCION Y DRIENTACION AL CLIENTE

1dentifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion y
las canaliza para darles salisfaccion razonable.

Demuestra sensibiidad hacla las necesidades o demandas de los clientes,
PERITAJE PROFESIONAL

Conece y demuestra dominfo de las deslrezas y conocimientos ds su
profesion u ocupacion.

Hate contribuciones valiosas para enriquecer su profestén u ocupacidn.
COUPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los valores de
Ja organizacion,

Conoce s funciones y el impaclo de su puesto en la salisfaccion de las
necesidades de los clientes intemos y externos,

Euratia

!c-llgabﬁgsad para relacionarse y enlender las necesidades y expecialivas de los
ientes,

Escucha y valora las peticlones de fos clientes,

SENTIDO DE LA URGENCIA

Apiliza los procesos requeridos para manlener {a confinvidad del trabajo.
LAPACIDAD DE NEGOCIACION

Tdentifica las posturas propias v las armoniza con el cliente, intercambando y
slcanzando acuerdos salisfaclorios basados en una filosofia ganat- ganar.

TRABAJO EN EQUIPO

Coopeta, colabora y orfenfa a sus compafieros de frabajo cuando ko
requieren,

Seidenifica como miembro de su equips.
Aporia ideas y esfuerzos para lograr los obletivos grupales.

Habilidad para gbservar caracleristicas personales, evaluar capacidades
fisicas, educacion, experiencia e Intereses delide fa solicitante e Integrar
estos faclores en 1érminos vocacionales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

TOMA DE DECISIONES

Anafiza eflernafivas de acclén y foma las decisiones oporlunas que
correspondan denlro del dmbito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan & liavar 8 cabo da forma
més efectiva las funclones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y confroles establecidos en su
unidad de frabajo para Hevar a cabo sus lateas.

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de fas computadoras y las aplicaciones y programas
relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLD

Se mantiene aclualizado en nusvos procedimientos, técnicas y conocimientos
de su &res de frabajo, ;

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesla y amabilidad en su Urale con los clientes Intemos y
externos.

Canaliza y provee con prontitud la Informacién y 1a orientacion comecta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su considerazion. _

Posee dominio y segurdad de la Informacion que brinda & los clientes
externos e infernos con relaclon a los senvicios de su area funidad de trabajo,

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una aclilud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee molivacitn propia para realizar su trabajo,

Demueslra iniciativa y anticipa Inconvenienles que puedan suigit y loma fas
medidas necesariss.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue Instrueciones y las aplica para resolver situaciones que se le presenten,

Analiza y canaliza comectamente las sifuaciones que no pueda resolver en su
unidad de frabajo. g
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- AREAS CRITICAS DE DESENPERD ""

< Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fislcos de magnitud moderada,

< Esfuerzo fislco asociado a {rabajo sedentarlo, que incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo y eslar de ple o caminar
ocasionalmente.

< Esfuerzo visual normal.

< Esfuerzo mental moderado,

<+ Se requ:eren méas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de frabajo.

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Trabajo Social, Sicologia, Recursos Humanos o Pedagogla, Licencla, de ser
requerida, para ejercer la profesion expedida por la Junia Examinadora correspondiente,

- 4}' Conocum:ento oral y escnlo de Ios |d|omas espaﬁo! e mglés ]

<~ Conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones fales como: Word, Excel y PowerPoint.
< Como parte de su trabaJo sele podré requerir viajar en o fuera de Puerlo Rico.

La informacion aqul contenida resume la naluraleza general de las compefenclas y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempeiia este puesto. Su contenido no debe inlerpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virlud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntm. 5 de! 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, segln enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formard parle del Plan de Puestos y
Compensacién para el Servicio de Carrera de la Administracion de Rehablifacién Vocacional, a parfir del
de 2004

En San Juan, Puerto Rico a & de LSO 5'{7) de 2004.

ot sl s ot S

Carmén D. Rosario Morales (_ Maria Rosa urregufi, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitaclén Vocacional

Administraclén de Recursos Humanos

&G 2 3 7004 Wallhald e ‘

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsSTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Profesional / Técnlca

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad con pagaduria, recaudaciones y
ofras fransacciones fiscales en [a ARV.

Supervision Reclbida: Trabaja bajo la supervisién de un
funcionario de superior jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especlficas en
situaciones que lo requieren.

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce Iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones.

Revisién del Trahajo: Su frabajo se revisa mediante los informes,
consultas y reuniones con su supervisor para verificar correccién y
exaclitud y la ponderacién de los resultados en el logro de los
objelivos de su unidad,

£ Registra en el Mayor de Aslgnaciones los documentos fiscales de Ingresos y desembolsos.

# Concilia el Mayor de Asignaciones con los informes que somete el Departamento de Haclenda. Esto incluye ingresos, desembolsos

y obligaciones.

# Entrael sistema PRIFAS del Departamento de Haclenda las transacciones fiscales.

~# Verifica la disponibilidad de fondos en las cuentas,

# Analiza y evallia las actividades relacionadas con fa preintervencion de los comprobantes de pago que se originan en las distintas
oficinas de la ARV,

## Verifica y asegura que todos los documentos preintervenidos, Cobro de Ordenes y Solicitudes de Compra cumplen con la
reglamentacion del Departamento de Haclenda e inferno de la ARV,

## Aprueba en el sistema mecanizado (CRIS) e! trémite para pago y posteriommente transfiere los documentos debldamente firmados
como Oficial Certificador al supervisor para su fima,

# Recibe, coteja, distribuye y envia cheques de consumlidores a los consejeros para su entrega.
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Registra y manliene controles mecanizades a fravés de Finamall (programa Interno de Iz Ofic. da Finanzas) de los documentos
fiscales relacionados con los pagos de servicios profesionales, agua, luz, feléfono, celutares, drdenes de compra, renta y otros.

Recibe y revisa contratos profesionales y de instiluciones, facluras, certificactones y autorizaclones para la preparacion de
comprobante de pago,

Recibe y revisa solicitudes, aulorizacienes o certificaciones para reparaciones de vehiculos, serviclos de transportacion o incentivo
salarial para la preparacion del comprobante de pagos.

Parficipa en la organizacién de fa informacion a ser ulilizada en la preparacion de la peticién presupuestaria; la asignacion de
fondos adicionales u ofros informes estadislicos. .

Angliza el consumo presupuestario de los consejeros.

Registra autorizaciones de los fondos WIA y coordina los reembolsos correspondientes.

Prepara informes presupuestarios en el sistema CRIS,

Tramita los ajustes y ransferencias con la Oficina de Presupuesto,

Recibe, revisa, registra y controla los comprobantes de gastos de viaje para el tramite correspondiente.

Solicita, recibe, maneja y controla los fondos asignados por |a Oficina de Presupuesto para la compra de materiales y suministros,
Respensable def confrol de los gastos de los fondos aprobados, |

Realiza ajustes entre cuentas.
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Conocimiento de los principlos y préclicas de confabilidad.

Conocimiento de la operacién de computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes,

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u
ocupacion y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores &ficos y los pone en préclica a lravés
de las conduclas en su geslion lo que incluya fa confidencialidad y
discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a [z organizacion
¥ las canaliza para darles salisfaccion razonable,

Demuesfra sensibllidad hacia las necesidades o demandas de jos
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de fas desirezas y conocimientos de su
profesién u ocupacién,

Hace contribuctones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion,
CotpROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los
valores de la grganizacitn.

Conoce las funclones y el Impacto de su puesto en la satisfaccion de las
necesidades de los clientes Inleros y externos.

Eueatia

Habllidad para relacionarse y entender las necesidades y expeclativas de
los clientes.

Estucha y valora las peficlones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Aglliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del {rabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

ldentifica las posturas propias y las ammoniza con o cliente,
intercamblando y alcanzando acuerdos salisfactorios basados en una
flosoffa ganar- ganar.

TRABAJD EN EQUiro

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de frabajo cuando lo
Tetuieren.

Se identifica como miembro de su equipo,

Aporia ideas y esfuerzos para lograr los objelivos giupales,

Habilidad para hacer ¢omputos malemations,
Habilidad para establecer y mantener buenas relaclones interpersonales.

Deslreza en la operacidn de calculadoras,

TouA DE DECISIONES

Angliza allernalivas de accion y toma las decisiones oporfunas que
correspondan dentro del Ambilo de su traba]o,

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ilinerarlos y planes de frabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efectiva las funciones de su puesto.

Conoge y aplica los procedimientos, normas y conlroles establecidos en
su unidad de lrabajo para llevar a cabo sus tareas.

Uso bE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicactones y
programas relevantes a sus funciones,

AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conecimientos de su &rea de frabiajo,
SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesia y amebilidad en su frato con los clientes infemos Y
exlemos.

Canaliza y provee con prontitud la informacion y fa orientacion correcta,
precisa y oportuna de asuntos que estén bajo su consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacitn que brinda a los clienfes
extemnos € Internos con relacion a los servicios de su area funidad da
trabajo, _

ORIENTACION HAGIA RESULTADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su Irabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demueslra iniclativa y anticipa inconvenlentes que puedan surgir y foma
las medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS

Slgue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se le
presenten,

Analiza y canaliza correctamente fas siluaciones que no pueda resolver
en su unidad de {rabajo.
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< Ambienle de trabajo y exposicién a riesgos normal,

< Esfuerzo fisico asociade a frabajo sedentario, que incluye estar sentado / a la mayor pare del tiempo y estar de pis
- ocasionalmente.

< Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental nomnal,

EPARACION. gEngglgﬁgb&;JN;;

Grado Asociado de colegio o universidad acreditada, suplementado por seis (6) créditos en contabilidad.
Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con conlabilidad,

TR B

<> Algiin conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
<> Conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPolnt,

< Como parte de su trabajo, se le podré requerir viajar en Puerto Rico.

oy

felsseah oy

;PROBATORlo

La informacién aqul contenida resume la naturaleza general de las competenmas y el grado de COanlEJldad de las funciones
eslablecidas para el personal que desempefa este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, lareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos [a cieacidn de esta clase que formard pare del Plan de Puestos de
Compensacién para el Servicio de Carrera de la Administracién de Rehabilitaclén  Vocacional, a parlr del
de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a 3_3 de (AG0 sto de 2004.

IR Y

Carmen D. Rosario Moralas K__ Maria Rosa lturregut, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central . Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacibn Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

AU 2 8 204 sy 7 21 foe S

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILlTACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Profesional / Técnica

OBJETNosnELyuissrog =

Trabajo profesional y técnico relacionado con el diagnostico, desarrollo, implantacion y evaluacién del programa de capacilacion y

desarrollo profesional del personal de la ARV,

Complejidad y Responsabilldad: Realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabilidad.

Supervisién Reclbida: Trabaja bajo |a supervision general de un
superlor jerarquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe Instrucciones
generales y ejerce iniciativa y criterio proplo en el desempefio de
sus funciones.

Revision del Trabajo: E! desempefio de sus funclones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacidn de los resultados y el Impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad.

# Desarrolla Instrumentos para diagnosticar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal de la ARV.

2~ Desarrolla y evalta curriculos y lecciones {modelos) de adiestramiento conforme a Ias necesldades idenlificadas y las {écnicas

aplicables.

NN

Sirve de recurso en la capacitacion de empleados de [a ARV,

S N N N

Desarrolla los manuales yfo maleriales instruccionales requeridos para llevar a cabo las aclividades de capacitacién,

Desarrolla instrumentos de evaluacion a corlo y largo plazo para medir el grado de conocimiento adquirido en las aclividades de
capacitacion y su aplicacion en las respecilvas &reas de frabao,

Reallza investigaciones para comptlar material educalivo para el centro de recursos educativos de la Divisién de Capacitacion.

Manliene aciualizado el centro de recursos educativos de fa Divisién de Capacitacion.

Redacla cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.
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Conocimlento de las précticas, técnlcas y principlos de fa ensefianza da adultos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos apficables a la Administracdn de
Rehabilitacién Vocaclonal.

Conotimiento da los programas y servicios gue administra la ARV,

Habilidad anaitica
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrifo,
Habilidad para trabajar bajo instrucciones generales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones inferpersonales,

R e s S P
T

{NTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las normas y postulados élicos de su profesion u ocupacion
y del servicio piblico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en préclica a fravés de
las conductas en su gestidn lo que incluye fa confidencialidad y discregion,

ATENCION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

tdentifica as necesidades y demandas del clienle frente a la organizacion y
{as canaliza para darles satisfaccidn razonable.

Demuesira sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes,
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominle de las destrezas y conocimientos de su
profesidn u ccupacin,

Hate conlribuclones vafiosas para enriquecer su profesion u otupacion,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesira compromiso con {a mision, los objetivos y los valores de
1a prganizacion,

Conoce las funciones y el Tmpacto de su puesto en la salisfaccién de las
necesidades de los cligntes internos y externos.

EstPATiA

Habilidad para relacionarse y entender fas necesidades y expectafivas de los
clientes,

Escucha y valora [as peticiones de los clientes,

SENTIDD DE LA URGENCIA

Apitiza los protesos requeridos para mantener la continuidad del trabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

{dentifica las posluras propias y las armoniza con el clienle, intercambiando y
alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orenfa & sus compafieros de frabajp cuando lo
requieren.

Seidentifica como miembro de su equipo.

Aporia ideas v esfuerzos pata lograr los objetivos grupales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza allemativas de accién y foma las decisfones oporfunas que
correspondan dentro del ambilo de su frabajo,

PLANIFICACION Y ORGAHIZACION

Prepara ifinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma
inds efectiva las funcienes de su puesto,

Conoce y aplica los procedimienios, normas y controles establecidos en su
unidad de lrabajo para llevar a cabo sus fateas.

UsoDE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y programas
refevanles a sus funciones,

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nueves procedimientos, técnicas y conocimientos
de su drea de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesia y amabilidad en su fralo con los clienles internos y
exlemos.

Canaliza y provee con pronfitud la informacitn y la orienfacién correcta,
precisa y oporiuna de asunlos que estén bajo su consideracion, ;

Posee dominlo y seguridad de fa informacién que brnda @ los clientes
exlernos e internos con relacion a los senvicios de su Area funidad de trabajo,

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demueslra una actifud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propla para realizar su irabajo.

Demuestra inigiativa y anticipa Inconvenienfes que puedan surgir y foma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones y fas aplica para resolver situaclones que se le presenten.

Analiza Jr canaliza corectamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad ¢e trabao.
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<~ Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos normal.

< Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentarlo, que Incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente,

<~ Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental considerable.

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en funciones técnicas y especializadas relacionadas con el desarrollo de programas para educacion de
adulios.

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel, PowerPoint y correo electronico.

< Como parte de su trabajo, se le podra requerir vla]ar en o fuera de Puerto Rico.

Seis {B) meses.

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las compefenclas y el grado de complejidad de las funciones
eslablecidas para el personal que desempefia este pueslo Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhauslivo de lodas
fas funciones, tareas y responsabilidades que se le requlere al personal que ocupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccitn 4.2 de la Ley Niim. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formard parte del Plan de Puestos y

Compensacion para el Serviclo de Carera de la Administracion de Rehabllitacién Vocacional, a partir del
de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a &é de Q.56 sfo de 2004.

Cospirn 20-

Carmeh D. Rosario Morales —~—Maria Rosa lturregui, MRC, CRC

Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y : Administracién de Rehabilitacién Vocacional
Administracion de Recursos Humanos o
"G 2 3 2004 47./»/3—)/7/:/@‘
Fecha 4 Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RicO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Profesional / Técnica Codigo de la Clase: CAU - 1220

ARV,

Complefidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de moderada } Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
complejidad y responsabilidad. superior jerarquico.

Tipo de Instrucciones gque recibe: Recibe instrucciones | Revisién del Trabajo: El desempefic de sus funciones es
generales y ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de | evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
fas funciones. ponderacion de los resultados y el Impaclo de! trabajo realizado
para el logro ds los objelivos de su unidad.

Realiza la evaluacion, planificacion y provisidn de serviclos a los solicitantes/consumidores referidos a los Centros de Avaluacién y
Ajuste (CAA).

Coordina y presta servicios dirigidos a facililar la comunicacién entre personas audioimpedidas y oyentes en actividades de la vida
diaria tales como; educativas, culturales, legales, religiosas, vocacionales y ofras.

Orienta a solicitantesf consumidores/ clientes y proveedores de servicios sobre los ofrecimientos en el CAA.

Asiste en |a evaluacién de fa capacidad residval funcional del solicitantef consumidor para idenfificar neces:dad de ajuste personal
psico - social, comunitario y vocacional,

Realiza enfrevistas complementarias a los consumidores para recopilar Informacion requerida durante el proceso de evaluacién y
ajuste,

Evalia las necesidades relacionadas con el ajuste personal, psico - social, comunltario (ecoldgicos) y de empleo de los solicilantes.
consumidores referidos al Centro de Evaluacion y Ajuste.

Desarrolla actividades y lareas refacionadas con las necesidades de Ajuste del solicitante/ consumidor asociado a su meta de
empleo.

Realiza trabajo de campo (visita a la comunidad) para evaluar las necesidades de ajuste personal, psico - social, comunitario y
vocacional de los solicitantes! consumidores referidos al CAA.

Prepara el Plan de Servicios de Evaluacién y Ajuste de servicios auxiliares en rehabilitacion a tono con el perfil del clients y fas
metas y objelivos vocacionales de corlo y largo plazo.

Coordina y Supervisa al personal que ofrece servicios para facilitar la comunicacin entre personas audloimpedldas y oyenles
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones,

LY YA W N W N N S YR

213



Conocimiento sobre los programas de la ARV,
Conocimiento de los principios y 1écnicas de entrevista.

Conocimiento de las diferenclas individuales enire personas y de [as
condiciones Incapacitantes.

Alafin conocimiento de las ocupaciones y de los requlsitos, cualidades,
habllidades y desirezas necesaias para ocupar las mismas.

INTEGRIDAD Y COMPROKISO ETICO

Conoce y praclica las normas y postulados élicos de su profesion u ocupacitn
y del servicio pablico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los Fone en practica a través de
Ias conductas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y discrecion.

ATEHNCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a fa organizacion y
Ias canaliza para darles sabisfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las deslrezas y conocimientos de su
profesion u ocupacitn.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestia compromiso con la mision, fos objetivs y los valores de
I organizacion,

Conoce las funciones y el impaclo de su puesto en la salisfaccion de las
necesidades de los cfientes internos y extemos.

Eyratia

Ebpbiltidad para relacionarse y enlender las necesidades y expectalivas de los
entes.

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENGIA

Auflza los procesos requeridos para mantener [a continuidad del {rabajo
DAPACIDAD DE NEGOCIACION

\dentifica las posturas proples y las armoniza con el clente, intercambiando y
alcanzando acuerdos salisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPD

Coopera, colabora y orienta & sus compafieros de Yrabajo cuando lo
requieren.

Seidentifica como miembro de su equipo.

Habltidad para observar caracleristicas personales, evaluar capacldades
flsicas, educacion, experiencla e Infereses del/de la solicltante e integrar
estos factores en términos vocacionales.

Habllidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y maniener buenas retaciones interpersonales.

ToMA DE DECISIONES

Analiza allernativas de accidn y toma las decisiones oporlunas que
correspondan deniro del &mbito de su lrabajo.

PLANIFICACION ¥ ORGANIZACIGN

Prepara ifinerarios y planes de trabajo que le ayudan 3 lievar a cabo de forma
mas efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y conlroles establecidos en su
unldad de irabajo para llevar a cabo sus 1areas.

Us0 0E COMPUTADORAS

Posee dominio de! uso de las compitadoras y las aplicaciones y programas
relevantes a sus funclones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizade en nusvos procedimientos, 1écnicas y conocimientos
de su &rea de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENGIA Y CALIDAD

Demuesira corfesla y amabilidad en su frato con los clienles intemos y
exlemos.

Canaliza y proves con prontifud la informacion y Ja crientacién correcta,
precisa y oportuna de asunios que estan bajo su consideracion.

Posee dominlo y seguridad de la informacion que brinda a los clientes
exlernos e Internos con relacitn a los servicios de su &rea /unidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADDS
Demussira una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabejo,
Posee motivacin propla para realizar su frabajo.

Demueslra Iniclativa y anlicipa inconvenientes que puedan surgir y loma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones y las aplica para resolver sifuaclones que se le presenten,

Analiza v canaliza correciamente las stiuaciones que no pueda resolver en su
unidad de lrabajo.

Aporia ideas y esfuerzos para logrer los objetives grupales.
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Su peritaje téenico y especializado es relevante para el logro de la satisfaccién de [as necesidades de [a clientela.

e e ==

MANDA_s _JS[CASYMENTALESREQUERID&&%L%F#:
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<> Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos fislcos de magnitud moderada.

< Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a fa mayor parte de! tiempo y estar de ple o caminar
ocaslonalmente.

< Esfuerzo visual moderado.

<~ Esfuerzo mental moderado,

< Se requleren més de 15 salidas al afio durante o fuera de! turno de frabajo.

Bachilleralo de colegio ¢ universidad acreditada en Trabajo Social, Slcologla 0 Pedagogia Licencia para ejetcer la profesion expedida
por la Junta Examinadora correspondiente, ‘

< Conocumlenlo oraE y escnto de !os ldlomas espafiol e ing[es. '
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowetPolnt.
< Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico,

Sels (B) meses,

1a informacién aqul contenida resume la naturaleza general de las competenclas y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un Inventatio exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ccupacional.

En virlud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nm, 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Ssrvicio
Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard parte del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servico de Carrera de la Administraclén de Rehabilitacién Vocacional, a parlir del
de 2004,

En San Juan, Puerto Rico aa_’s__ de Ao st de 2004,

Coimitn 2 2 o™ W%‘r—“

Cafmen D, Rosario Morales \ Marla Rosa lturregul, MRC, CRC
Administradora, Oficina Cenfral Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacion Vocacional

Administracién de Recursos Humanos

TRUG 2 3 2008 cynf s foner

Fecha Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EstADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ENMIENDA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Profesional / Técnica Cédigo de la Clase: CAU - 1230

Trabajo técnico y especializado refacionado con el procesamiento y tramite de asuntos relacionados con la Administracion de Recursos
Humanos fales como: reclutamiento y seleccién; valoracion de puestos y compensacion, nombramiento y cambios, investigaciones de

nerscnal; beneficios y servicies; evaluacion del desempefio y otros.

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de moderada | Supervision Recibida: Trabaja bajo la_supervision general de un
complejidad y responsabilidad. superior jerérquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe Inslrucciones | Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
generales en aspectos comunes del frabajo y especificas ante | evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
situaciones nusvas y cambios en procedimientos. ponderacién de los resultados y el impacto del frabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad.

Prepara y actualiza Ia lista de puestos vacantes y ocupados.

Identifica los puestos vacantes que serén auforizados a cubrirse.

Coteja: las transacciones trabajadas a los empleados regulares para determinar elegibilidad y efectividad de aumento por afios de
Servicios.

Realiza los framites y solicita los documentos correspondientes para |a otorgacion del aumento de sueldo por afios de servicios.

Orienta al personal cuando sea necesario mediante llamada, comunicacién escrita, verbal o sobre cualquier duda o pregunta
relacionada con los framites de asunios relacionados con la administracion de los recursos humanos.

A Y W N W N

Orienta a las regiones sobre los procedimientos para distintes clases de ficencia.

... Analiza.y.prepara computos en.casos de renuncia, iraslados, jubitaciones, desfitucionesyolros, _ . . .. L

# Recibe y verifica las transacciones de personal y ofras soficifudes de servicio relacionados con la Adminisiracion de Recursos
Humanos. .

Mantiene los expedientes de asistencia y licencia de los empleados a la ARV.
Verifica gue los empleados tengan balance para recibir su cheque o pago mediante depésito directo.

Prepara y mantiene actualizado el registro de asistencia y licencia y tiempo para cada uno de los empleados de la agencia a base
de las hojas de asistencia semanal y quincenal que se reciben de las Areas.

Verifica las autorizaciones de descuento y tramita ¢l reembolso de la aportacion pafronal de los planes médicos a los empleados
que se encuentran en licencia.

Ny Y

N
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Coordina orientaciones de parsonal durante e! periodo de renovacién de planes madicos.
Coordina y realiza tareas relacionadas con el sistema mecanizado RHUM.
Colabora en las investigaciones de asuntos relacionados con violaciones a las normas y procedimientos estabiecidos.

Prepara y presenta informes relacionados con las &reas de clasificacion y retribucion, reclutamiento, nombramientes y cambios o
areas relacionadas. :

Mantiene actualizados ios expedientes de los puestos.
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Conocimiento de las précticas, téonicas y principios de la administracion
de recursos humanos,

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la administracién
de los recursos humanos.

INTEGRIDAD Y COMPROIISO ETICO

Conoce y practica las normas y posulades élicos de su profesion u' ocupacion
y de! servicio plblico,

Exhibe compromiso con los vatores éticos y los pone en préctica a través de
tas conductas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y discrecion,

ATENCION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del dliente frente a la organizacion y
las canaliza para darles safisfaccién razonable.

Demuestra sensibilidad hacia tas necesidades o demandas de éslos.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesién u ocupacion,

Hace contribuciones valiosas para enriguecer su profesién u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoes y demuesira compromise con la misién, los objetivos ¥ los valores de
ka organizacion.

Conoce las funciones y e impacto de su puesto en la salisfaccién de las
necesidades de fos clientes internos y extemos,

EMPATIA

gabi{idad para refaclonarse y enfender las necesidades y sxpectativas de los
ientes.

Escucha y valora las peticiones de los dlienies,
SENTIDOD DE LA URGENGIA
Agliza los procesos requesidos pata mantener [a continuidad dal trabajo,

CAPASIOAD DE HEGOGACION

A IR T L ST T T e T it 3 DS e e T i

fdentifica las posturas propfas y las armoniza con el cliente, intercambiando y
atcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosoffa ganar- ganar,

TRABAJO EX EQUIPO

Coopers, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando fo
requieren.

Se identifica come miembro de su equipo,

Aportaideas y esfuerzos para lograr log objetivos grupales.

Analiza Jr canaliza comectamente fas sifvaciones que no pueda resolver en su
e

Habilidad analitica.
Habllidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habitidad para establecer y mantener buenas relaciones Interpersonales,

TOMA DE DECISIONES

Analiza altarnativas de accidn y toma las decisiones oportunas que
correspondan dentro del Ambito de su trabajo.

PLANIFICACION Y DRGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de trabajo que lo ayudan a llevar a cabo de forma
més efectiva las funciones de su puesto.

Cenoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su
unidad de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Us0 DE COMPUTADORAS

Poses dominio del uso de tas computadoras y las aplicaciones y programas
relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se manfiene actualizado en nuevos procedimientos, téenfcas y conogimientos
de su area de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesla y amabilidad en su frato con los clientes intenos y
externos.

Canaliza y provee con prontifud la informacion y 1a orientacion corects,
precisa y oporiuna de asuntos que estn bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacion que brinde a os clientss
exlemnos e infernos con relacion a los servicios de su &rea funidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuostra una actitud proactiva y de confianza para cumpliz su trabajo.
Poses mofivacién propia para realizar su frabajo.

Demuastra Iniciativa y anficipa inconvenientes que puedan surgir y loma las
medidas necesarias

Sigue insfrucciones y las aplica para resolvar situaciones que se le presenten,

unidad de frabajo.
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Ambiente de trabajo y exposicién a tiesgos normat,

Esfuerzo fisico asoclado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa fa mayor parte def fiempo y estar de pie o caminar
ocasionaimente.

Esfuerzo visuat normal.

Esfuerzo mental normal.

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera el turno de trabajo.

S v

Computadora, teiéfono, maguina de sumar, facsimil y ofro equipo basico de oficina.

— T T = T

Bachillerato de colegio o universidad acreditado con especialidad preferiblemente en Sicologia, Recursos Humanos o Relaciones
Laborales.

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espaiol e ingtés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicacicnes tales como: Word, Excel y PowerPoint.

< Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

Sels (6) meses.

La informacién aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventarie exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 Inciso 5 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de
los Recursos Humanes en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico aprobamos la modificacion de esta clase que
formar parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a

parir del

En San Juan, Puerfo Ricoa ___de de 2007.

e e el At R RL LI TR IS R L R

lﬂmmrgw

Dorcas Hernandez, MRGYCRC
Administrador,
Administracion de Rehabilitaston Vocacional

o 11 /0F

Fécha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE AsociaDO DE PUERTO RICO

Banda: Profesional / Técnica

personal; beneficios y servicios; evaluacion del desempefio y otros.

Trabajo técnico y especializado relacionado con el procesamiento y tramite de asuntos relacionados con la Administracién de Recursos
Humanos tales como: reclutamiento y seleccion; valoracién de puestos y compensacién, nombramiento y cambios, investigaciones de

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de moderada
complejidad y responsabilidad.

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervisién general de un
superior Jerarquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Reclbe Instrucclones
generales en aspectos comunes del {rabajp y especliicas ante
sifuaciones nuevas y camblos en procedimientos.

Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante Informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacitn de los resullados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad.

Humanos.
Prepara y actualiza fa lista de pueslos vacantes y ocupados.

gue se encuentran en licencia,

L Y Y Y Y Y Y W W W ¢

Areas relacionadas.

Recibe y verifica las transacciones de personal y ofras solicitudes de servicio relacionados con la Administracién de Recursos

Manliene los expedientes de asistencla y licencla de los empleados a la ARV,
Verifica que empleados tienen batance y distribuye cheques y comprobantes de refencidn,

Prepara y mantiene aclualizado el registro de asistencia y licencia y tismpo para cada uno d los empleados de la agencia a base de
las hojas de asistencla semanales y quincenales que se reciben de las Areas.

Verilica las aulorizaciones de descuento y framila el reembolso de la aporfacion patronal de los planes médicos & los empleados

Coordina orientaciones de personal durante et periodo de renovacion de planes médicos.

Coordina y realiza tareas relacionadas con el sistema mecanizado RHUM.

Colabora en las investigaciones de asunlos relaclonados con violaciones a [as normas y procedimlentos establecidos.

Prepara y presenta informes relacionados con las reas de clasificacion y retribucién, reclutamiento, nombramientos y camblos o
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Conocimiento de las practicas, técnicas y principios de la administracién
de recursos humanos,

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la administracién
de los recursos humanos.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las normas y postulados éficos de su profesion u ocupacién
y del servicio pablico.

Exhibe compromiso con los valores &ticos y los Ipone €n préctica a través de
1as conduclas en su gestion lo que incluye Ia confidencizlidad y discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente  la organizacion y
las canaliza para darles safisfaccibn razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesldades o demandas de éstos.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de las destrezas y conotimienlos de su
profesién u ocupacion,

Hace conlribuciones valiosas para ensiquecer su profesidn u ccupacién,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misidn, los objelivos ¥ los valores da
la organizacion,

Conoce las funciones y el impacto de su pueslo en la satisfaccion de las
necesidades de los clientes inlernos y exlemos.

EupATA

ggabiltidad para relacionarse y enlender las necesidades y expeclalivas de los
entes,

Escucha y valora fas peficiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad de! trabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posfuras propias y las armoniza con el clienle, Intercambiando y
alcanzando acuerdos satisfaclorios basados en una filosofia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUiPO

Coopera, colabora y orienta @ sus compafieros de trabajo cuando lo
requieren.

Seidentifica como miembro de su equipo,

Aporia ideas y eslverzos para lograi los obislivos grupales.

Habilidad analilica,
Habilidad para comunicarse verbaimente y por escrito,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,

TOMA DE DECISIONES

Analiza allernativas de accidn y foma las decisiones oportunas que
coriespondan dentio de! 4mbilo de su trabajo,

PLANIFICACION ¥ DRGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar & cabo de forma
mas efecliva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su
unidad de trabajo para lievar a cabo 5us lareas.

Us0 DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y programas
relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mandiene aclualizado en nuevos pracedimlentos, écnicas y conceimientos
de su drea de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesla y amabilidad en su tralo con los clientes intemos y
exlemos.

Canzliza y provee con prontifud fa informacién y la orientacién correcta,
precisa y oportuna de asunios que estdn bajo su consideracidn.

Posee dominio y seguridad de la Informacién que brinda a los clienles
externos e Inferncs con relacitn a los servicios de su drea Junidad de trabajo,

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una aclitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivaciin propla para realizar su trabajo.

Demueslra inicialiva y anticipa inconvenienles que puedan surglr y foma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones y las aplica para resolver siluaciones qus se le presenten,

Analiza y canaliza correctamente las silvaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo. .
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< Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos normal,

Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentarlo, que incluye eslar sentadofa la mayor parte del tiempo y estar de ple o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental normal.

Se requieren més de 15 salidas al afio durante o fuera el furno de traba;o

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras ysus aplicaciones fales como: Word, Exce!l y PowerPoint.
< Como par[e de su Irabajo. sele podré requerlr vigjar en o fuera de Puerto Rico.

Sels (6) meses.

La informacién aqui contenida resume la nafuraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
fas funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virfud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo
Publico de Puerto Rico, seglin enmendada, aprobamos la creaclén de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y
Compensacion para el Serviclo de Carera de la Administraclon de Rehabilitaclén  Vocacional, a partir del

de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a3~_3 de A 50 sf de 2004,

it - At i ey —

Carmen [V Rosario Morales — Maria Rosa [turregul, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central * . Adminisfradora
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Administracién de Recursos Humanos

TAUG 2 3 2004 /7/4/”/ zee o/

Fecha v Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LigRE AS0C1ADO DE PUERTO RiCO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Profesional / Técnica

Trabajo técnico y especializado relaclonado con la coordinacidn y seguimiento de fos servicios auxiliares en rehablitacion requeridos
para el proceso de Evaluacion y Ajuste Vocacional a consumidores/clientes de la ARV.

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de moderada | Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
complejidad y responsabifidad. superior jerérquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucclones | Revision del Trabajo: El desempefioc de sus funciones es
generales en los aspeclos comunes de! frabajo y especificos ante | evaluado mediants informes, reunfones con el supenvisor, la
situaclones nuevas o camblos en procedimientos y ejerce iniciativa | ponderacién de los resuliados y el impacto del trabajo realizado
y criterio propio en el desempefio de las funciones, para el logro de los objetivos de su unidad.

Coordina y da seguimiento a la prestacion de servicios auxiliares en rehabilitacién requeridos para el proceso de
Evaluacion y Ajuste de los consumidores/clientes a Nivel Reglonal.

Evalla la capacidad residual funcional del consumidor / cliente para identificar [a necesidad de ajuste personal, psico -
social, comunitario y vocacional.

Realiza trabajo de campo (visita a la comunidad) para evaluar las necesidades de ajuste personal, psico - social,
comunitario y vocacional de los solicitantes/ consumidores referidos al Centro de Avaluacion y Ajuste (CAA).

Prepara el Plan de Servicios de Evaluacion y Ajuste de servicios auxiliares en rehabllitacién a tono con el perfil del
cliente y las metas y objetivos vocaclonales de corto y largo plazo.

Registra en expedientes de los/las clientes los framites administrativos.
Orienta a consumidores / clientes y proveedores de serviclos, .

Observa, anota e informa al Oficial de Servicios Auxiliares en Rehabilitacion sobre las condiciones, reacciones y
respuestas de los ¢lientes al fratamiento.

A Y Y Y Y Y RN

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.
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Conocimiento sobre los programas y servicios de |la ARV,

Conoclmlento de los principlos bésicos, mélodos y praclicas de la
profesidn (lerapla fisica, enfermeria, lerapia ocupacional) ofras
profesiones relacionadas con la salud.

Conocimiento del equipo que se ulifiza en la profesién,
Conocimiento de los principios y técnicas de entrevista,

Conocimlento de fas diferencias individuales entre personas y de las
condiciones Incapacitantes,

IS a ey

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacitn
y del serviclo plibtico,

Exhiba compromiso con los valores élicos y los pone en priclica a través de
las conductas en su gestion lo que Incluye la confidencialidad y disceecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

ldentifica las necesidades y demandas del cliente frenle a la organizacion y
las canaliza para darles satisfacclién razonable.

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira domini de las destrezas y conecimienios de su
profesion u ocupagion,

Hace conlribusiones valiosas para enriquecer su profesidn u ocupacién,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mislén, los objetivos y fos valores ds
[a organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la salisfaccion de las
necesidades de los clientes internos y extemos.

Euratia

z_abn[idad para relacionarse y enlender las necesidades y expeclativas de los
ientes,

Escucha y valora las peticiones de los clientes,

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para maniener la continuidad del trabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica fas posturas proplas y las armonlza con el cliente, intercamblando ¥y
alcanzando acuerdos salisfactorios basados en una filosofla ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora

P y orienfa a sus compafieros de trabajo cuando lo
requieren,

Seidentifica como miembro de su equipo,

Aporta ideas y esfuerzos para logtar los objelivos grupates.

CIR LA

) ¥ de los requisitos, cuafidades,
habilidades y destrezas necesarias para ocupar las mismas,

Hablfidad para observar caracleristicas personales, evaluar capacidades
fisicas, educacion, experiencia e inlereses delide |a solicitante & infegrar
estos factotes en términos vocacionales,

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

ToMA DE DECISIONES

Ansiiza sllernativas de sccion y toma fas decislones oporlunas que
cortespondan dentro del dmblto de su {rabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACIGN

Prepara itinerarios y planes de frabajo que le aywdan a llevar a cabo de forma
més efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimisntos, normas y controles establecidos en su
unldad de frabajo para llevar a cabo sus fareas,

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaclones Y programas
relevanies a sus funclones.

AUTODESARROLLO

Se manliene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimizntos
de su &rea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra conesia

y amabilidad en su tralo con los clientes intemos y
exfemos.

Canaliza y provee con pronfifud Ia informacion y la orientacién comecta,
precisa y oporiuna de asunlos que estan bajo su consideracién,

Posee dominio y segurikiad de la Informacidn que brinda 2 los clientes
extemos e inlernos con refacion a los servicios de su area Junidad de trabalo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una acliud proactiva y de confianza para cumplic su {rabajp,
Posee molivacltn propla para reatizar su trabajo.

Demuestra inicialiva y anticipa inconvenientes que puedan surglr y toma las
medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucclones y las aplica para resolver situaciones qus se le presenten.

Analiza y canaliza comectamente las sifuaciones que no pueda resoiver en su
vnidad de trabajo.
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< Amblente de trabajo que envuelve exposlc!bn a riesgos fisicos de magnltud moderada.

< Esfuerzo fisico asociado a trabajo que requiere estar de pie o caminar fa mayor parte del tiempo y sentado ocas:onalmenla.
< Esfuerzo visual moderado.

< Esfuerzo mental nomal,

< Se requieren méas de 15 salidas af afio durante o fuera del tumo de trabajo.

< Esfuerzo fisico que requlere mover con bastante frecuencia objetos pesados de hasla 50ibs. de peso.

SXﬁER !ERTAS REQUERIDAS-

Grado Ascciado de colegio o universidad acredilada en Terapia Ocupamona! Terapia Fisica o Enfermeria Practica. Licencia para
ejercer la profesion de Asistente de Terapia Ocupacional, Asistente de Terapia Fisica o Enfermerfa Préclica expedida por la Junta
Examinadora correspondiente, :

< Conocimiento oral y escrifo de los idiomas espafiol e Inglés.
<> Conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaclones tales como: Word, Excel y PowerPolnt.
< Como parte de su trabajo, se le podra requenr viajar,

La informacidén agui contenida resume la naturaleza general de las competenclas y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personat que desempefia este puesto. Su contenido no debe inerpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, fareas y responsabilldades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virlud de la autoridad que nos confiers la Seccitn 4.2 de la Ley Nim. § del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formars parte del Plan de Puestos y
Compensaclén para el Serviclo de Carrera de la Administracibn de Rehabilitacion Vocacional, a partir del
de 2004.

£n San Juan, Puerlo Rico a%é de Q.00 5"{") de 2004.

Loy 20 fo\_ e~ WA-——-

Carmen D. Rosario Morales ~ Maria Rosa Hurregul, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Adminisiradora
de Asescramiento Laboral y Administracion de Rehabllitacidn Vocacional

Administraclén de Recursos Humanos

'AUG 2 3 2008 W/ 2) / et 7

Fecha ) ) Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL

EsTADO LiBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ENMIENDA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Profesional / Técnica

la ARV,

Trabajo de campo y oficina relacionado con asistir en los procesos de consejerfa, evaluacidn y ajuste en asuntos tales como:
investigacion, corroboracién, recopilacion de datos y orientacidn a consumideres, clientes y participantes de los programas y servicios de

Complejidad y Responsabilidad: Realiza tareas de moderada
complejidad y responsahilidad.

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision de un superior
jerarquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe insirucciones
especificas para desempefiar sus tareas y realiza su labor de
acuerdo con ef plan de trabajo previamente establecido y la
normativa estatal y federal que rige los programas de fa ARV.

Revision del Trabajo: El irabajo realizado es evaluado durante
st ejecucion, mediante observacion directa, en visitas al drea de
frabajo, Informes y la ponderacion de los resultados obtenidos v el
impacto del trabajo realizado para ef logro de los objetivos de su
unidad.

servicios que ofrece [a Agencia.

apligue.

. conlas necesidades de los consumidores.

Servicios relacionados con los procesos de Consejeria, Evaluacion y Ajuste

## Colabora con los Consejeros en Rehabilitacion Vocacional y otro personal relacionado con el proceso de evaluacion y ajuste en la
investigacién, corroboracitn, recopilacién de informacién necesaria, o en la orfentacion de los consumidores para recibir los

# Orienta a los solicifantes y referidos sobre los servicios que ofrece la Agencia de ser necesario, completa la primera parte (parte A)
de la entrevista inicial a consumidores, Ademas, el Técnicofa debe proveer orientacion a los consumidores de ofras alternativas de
servicio disponibles en la comunidad y coordinar en conjunto con el consejero o manejador de caso, €l acceso a servicio.

# QOrganiza los expedienies de los casos para corroborar que [a informacion requerida esta disponible para que el {ia) Consejero (a)
pueda continuar el proceso de evaluacion y complete la entrevista,

Informa cuando le es requerido sobre la etapa en que se encuentran los casos referidos para serviclo en los programas de
rehabilitacién en fa comunidad tales como: talleres, vida independiente, empleo sostenido, transicion y colocacion de empleo.

Imprime registro de auforizaciones de servicios semanal y mensual por zona y distrito, informes de casos cerrados por zona y
disfrito, informe anual de casos cerrados y hace fnformes consolidados al Consejero en Reh. Vocacional y/o supervisor, segin

£ \isita a los consumidores en sus hogares con instucciones especificas sobre gue informacién solicitar y a su vez informar al
consejero en Rehab. Voc. o al Supervisor segdn apliqus sobre servicio que el consumidor esta recibiendo.

Da seguimiento a los suplidores de servicios y a los consumidores para que el servicio comprado sea provisto y que esté acorde
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Lleva control del itinerario de revisiones mandatorias, acciones a tomar, fechas limites, cierre de casos enfre ofros, para la accién
que corresponda de parte del Consejero segim le sea requerido,

# Asiste al personal de la unidad de servicios en consejeria en el seguimiente a casos rehabilitados para verificar retencidn da

rd

empleo.

Realiza otras tareas como: Enfrega cheques de consumidores cuando el personal asignado no esté presente: recibe y realiza
flamadas {elefénicas relacionadas con los serviclos a los consumidores; prepara, entrega y recoge documentos oficiales; prepara y
da seguimiento a cofizaciones para la compra de libros, matetiales y equipo, realiza varlas funciones en &l sistema CRIS de
acuerdo al nivel de acceso asignado.

Asiste al Consejero (a) a atender personas/cuando sea necesario, de acuerdo al plan de trabajo establecido.

Servicios refacionados con orientacién y movilidad

d
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Evalla as necesidades del consumidor en el hogar y la comunidad de los casos referidos para los adiestramientos en ef desarollo
de desirezas de vida independients.

Desarrolla planes individualizados de vida independiente que establece las metas, objetivos y actividades a realizar para el logro de
las metas de vida independiente del consumidor con pérdida visual severa,

Ofrece servicio directo en dreas relacionadas al desarrollo de las desirezas de vida independiente en el hogar del consumidor,
comunidad o centro de envejecientes que incluyen: manefo en hogar, actividades del diario vivir, acfividades de cuidado propio y
uso correcto de equipo de asistencia tecnaldgica, entre ofros.

Mantiene actualizado expedientes de servicios del consumidor con los datos nacesarios que evidencien e! desarrolfo y alcance de
metas establecidas en el Pian Individualizado de Vida Independiente {PIVi},

Visita en el hogar al consumidor para seguimiento y evaluacién en aplicacion de las destrezas trabajadas durante el adiestramiento
de vida independiente.

Prepara informe de metas alcanzadas por el consumidor para ef clerre del expediente del servicio de! consumidor.

Promueve y aumenta la independencia del consumidor a través de! apoyo y empatia necesaria con las necesidades de la poblacion
de edad avanzada con limitacion visual.

Divulga los servicios del Proyecto en la comunidad especialmente aquellos dirigidos a las destrezas de vida independiente.
Orlenta a los consumidores sobre alternativas de servicios disponibles en la comunidad.
Coordina conjuntamente con el manejador de casos el acceso a los servicios de la comunidad.

Ofrece orientacion a los familiares de los consumidores sobre el mantenimiento y desarrollo de las destrezas de vida independiente
en el consumidor con pérdida severa,

Asiste a los consurmidores clegos o con pérdida visual significativa a realizar los asjustes necesarios a través de enfrenamiento y
técnicas del diario vivir para alcanzar el méximo de vida independiente.

Entrevista a consumidores, analiza su esfilo de vida y adminisira exmenes para determinar la orientacion presente y destrezas de
movilidad,

Adiestra a consumidores a través de los sentidos de! olfato, audicién y tacto a familiarizarse con el entorne donde se mueven con o
sih bastdn,
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Ensefia a los consumidores a proteger su cuerpo ullizando las manos y brazos para detectar obstaculos.

Instruye a los consumidores a usar maguinas de fectura y escritura, artefactos eléctricos y a desarrollar las tcnicas de escuchar,
Realiza actividades deportivas para enfatizar su capacidad para participar en la vida social y mejorar su salud en general,
Prepara informes de progreso para permifir a los consumidores reintegrarse en la vida diaria.

Coordina la bisqueda de informacién para el desarrollo de fas compras y suministros en el 4rea operacional, equipo asistido en e
area de vida independiente y orientacion y movilidad para los consumidores.

Mantiene control y ofrece seguimiento de los informes mensuales que rinden las distintas &reas de servicios del programa y los
canaliza a la atencion del Director.

Atiende el control y da seguimiento de los informes especiales soficitados de cumplimiento con indicadores de desempefio y
recoleccién de datos de Consumidores requeridos por las éreas de Administracion y Politicas Operacionales,

Redacla cartas, memorandos e informes relacionados con sus funciones,

Servicios relacionados con Enlace Comunitario

NN
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Divulga los servicios que ofrece la ARV a fravés de varlas herramientas de promocién ylo equipo tecnolbgico aciualizado.

Identifica, recibe y canaliza a través del Analista de Consejerla en Rehabilitacion, referidos potenciales en la comunidad, hospitales,
agencias plblicas y privadas.

Crea y manfiene actualizado el banco de recursos.

Coordina servicios con agenclas de [a comunidad y da seguimiento a ta implantacion de los acuerdos interagenciales.

Coordina a travgs del éupervisor, |2 participacion de recursos de la Regidn en actividades de impacto comunitario tales como Ferias
de Empleo y ofras. )

Mantiene un registro de referidos para darle seguimiento,

Prepara informes sobre actividades, asistencia, comparecencias, referidos, sfc.

Ofrece seguimiento al consumidor mientras recibe beneficios cbn la agencia donde se ubicd,

Participa peribdicamente en reuniones con su Supervisor para discutir metas, ejecucion, planes futuros, necesidades relacionadas

con el frabajo de la Unidad.

Mantiene alimentada la base de datos sobre personas con impedimentos referidas y preparar el informe requerido por el Director de
Centro de Servicios de Consejeria en Rehabilitacion y ef Consejero Pringipal.

Colabora con las monitorfas programéticas de expedientes fisicos y mecanizados de estudiantes y de ofras fuentes de referidos por
la Unidad de Enlace Comunitario.
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Conocimiento de los programas y servicios que presta la ARV,
Conecimiento sobre técnicas de enfrevista.

Algiin conocimiento de las desirezas de vida independiante.
Conetimiento del mercado Jaboral,

Conocimiento del equipo especializade para llevar a cabo sus funciones.

IuTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las nommas y posfulados éficos de su profesidn u
ocupacion y del servicto pOblico,

Exhibe compromiso con los valores &ficos y los pone en préctica a lravés
de las conductas en su gestidn lo que incluye la confidencialidad y
giscrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

|dentifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion
y las canaliza para darles satisfaccion razonable,

Demuestra sensibifidad hacla las nscesidades o demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demussira dominio de fas destrezas y conocimientos de su
profesién u ocupacion.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISC INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los
valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la satisfaccion de las
necesidades de los clientes internos y extemos.

EmpATIA

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de
los clientes.

Escucha y valora las peticlones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Apiliza los procesos requeridos para mantener [z continuidad del frabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

ideniifica las posturas proplas y las ammoniza con el clienis,
infercambiando y alcanzando acuerdos safisfactorios basados en una
filosofia ganar- ganar,

TrABAJO EN EQuiPO

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuande lo
requieren. :

Se tdenfifica como miembro de su equipo,

Aporia ideas y esfuerzos para toarar fos objetivos grupales.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Habilidad para idenfificar y utilizar en forma efectiva los recursos de
adiesiramiento y empleo disponibles en la comunidad.

Habilidad para entender y seguir inslrucciones de frabajo.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrilo.
Habilidad para eslablecer y mantener buenas refaciones interpersonales.

ToMa DE DECISIONES

Analiza aliernativas de accién y foma las decisionss oporiunas que
correspondan denlro del dmbifo de su rabajo,

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara liinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma més efectiva ias funciones de su puesto. ’

Conoce y aplica los procedimlentos, normas y confroles establecidos en
su unidad de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Us0 bE COMPUTADORAS

Posee dominioc del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funclones.

AUTODESARROLLO

Se manfiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su area de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Detmuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes intemos y
externos,

Canaliza y provee con prontitud 1a informacién y la orientaclon correcta,
precisa y oportuna de asunios que estan bajo su congideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacibn que brinda a los clientes

axternos e intemos con relacién a los servicios de su rea funidad de
trabzjo,

Demuestra una aclitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Pasee motivacidn propia para realizar st frabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa Inconvenientes que puedan surgir y foma
las medidas necesarias.

SOLUCIGN DE PROBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se e
presenten.

Analiza y canaliza correctamente las sltuaciones que no pueda resolver
en st unidad de trabajo.
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< Amblente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada.

< Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con clerta frecuencia objetos de peso promedio liviano (15 libras o menos), o estar
de pie o caminar por periodos de tiempo prolongados.

< Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental normat,

< Serequieren mas de 15 salidas al afio, durante o fuera del lumo de trabajo.

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y Power Point,
< Como parte de su trabajo, se le podré requerir viajar en Puerto Rico,

Seis {(6) meses,

La informacién aqui confenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de comple;:dad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia esfe puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 Inciso 5 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Adminisiracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico aprobamos la modificacion de esta clase que
formara parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a
partirdel __. 8 de junio de 2007

5T s o507

(8

En San Juan, Puerto Rico a 19 de &f&&de 2007.

{

Dorcas Hernéndez, MRC, CR
Administradora
Adminisfracién de Rehabilitacion Yocacional

19 &m&m;

Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO L1BRE AsoclApo DE PUERTO Rico

Banda: Profesional / Técnica

la ARV.

Trabajo de campo y oficina relacionado con asistir en los procesos de consejeria, evaluacion y ajuste en asuntos lales como:
invesligacion, corroboracion, recopllacién de datos y orientacién a consumidores, clientes y participantes de los programas y serviclos de

Complejidad y Responsabilidad; Realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad,

Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision de un superior
Jerérqulco,

Tipo de Instrucciones que recibe; Recibe instrucciones
especificas para desempefiar sus tareas y realiza su labor de
acuerdo con el plan de lrabajo previamente establecido y la
nomativa estatal y federal que rige los programas de la ARV.

Revisién del Trabajo: El trabajo realizado es evaluado durante
su gjecucton, mediante observacidn directa, en visitas al &rea de
trabajo, informes y la ponderacion de los resultados obtenidos y el
impacto de! irabajo realizado para &l logro de los objefivos de su
unidad.

servicios que ofrece Ia Agencia,

servicio que el consumidor esta reciblendo.

\\\\\\\

Servicios relacionados con los procesos de Consejeria, Evaluacion y Ajuste

# Colabora con los Consejeros en Rehabilitacién Vocacional y ofro personal relacionado con el proceso de evaluacién y ajuste en la
invesligacion, corroboracion, recopilacion de informacion necesaria, o en la orientacién de los consumidores para recibir los

Orienta a los solicitantes y referidos sobre los servicios que ofrece la Agencla.

Organiza los expedientes de los casos para corroborar que la informacién requerida esta disponible para que el (la} Consejero (a)
pueda continuar el proceso de evaluacién y complete la entrevista,

Informa sobre la elapa en que se encuentran los casos referidos para serviclo en los programas de rehablhtac:on en la comunidad
tales como: talleres, vida independiente, empleo sostenido, fransicién y colocacién de empleo.

Imprime registro de autorizaciones de servicios semanal y mensual por zona y distrito, informes de casos cemados por zona Y
distrito, informe anual de casos cerrados y hace informes consolidados a su supervisor.

Visita a los consumidores en sus hogares con Instrucclones especificas sobre que informacion buscar o llievar y evalua la calidad de

Da seguimiento a los suplidores de servicios y a los consumidores para que el servicio comprado sea provisto,
Lleva contro! de! ilinerario de revisiones periddicas de los casos para la accion que corresponda de parte del Consejero.
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Asiste al personal de la unidad de servicios en consejerla en el seguimiento a casos rehabililados para verificar retenclén de
empleo, '

Lleva control de archivo de casos cerrados y lista de los mismos en ef sistema.

Realiza ofras tareas como: prepara expedientes de casos nuevos y asigna nimero de caso: recibe y realiza llamadas felefonicas
relacionadas a los senvicios a los consumidores; enfrega y recoge decumentos oficlales; controla el archivo de casos cerrados y
registra los mismos en el sistema; prepara y da seguimiento a cotizaciones y realiza varias funciones en el sistema CRIS.

Asiste al Consejero (a) a atender personas citadas cuando el (la) mismo (2) esta realizando otras fabores.

Servicios relaclonados con orientacién y movilidad

e
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Evalia las necesidades del consumidor en el hogar y la comunidad de los casos referidos para los adiestramientos en el desarrollo
de destrezas de vida Independiente.

Desarrolia planes individualizados de vida independiente que establecs las metas, objetivos y actividades a realizar para el logro de
fas metas de vida Independiente del consumidor con pérdida visual severa.

Ofrece servicio directo en &reas relacionadas a! desarrollo de las deslrezas de vida independiente en el hogar del consumidor,
comunidad o centro de envejecientes que incluyen: manejo en hogar, actividades del diario vivir, aclividades de culdado propio y
uso correclo de equipo de asistencia tecnoldgica, entre ofros.

Mantiene actualizado expedientes de servicios del consumidor con los dafos necesarios que evidencien el desarrollo y alcance de
melas establecidas en el Plan Individualizado de Vida Independiente (PIVI).

Visita en el hogar al consumidor para seguimiento y evaluacidn en aplicacion de las deslrezas trabajadas durante el adiestramiento
de vida independiente,

Prepara informe de metas alcanzadas por el consumidor para el clerre del expediente del servicio del consumidor,

Promueve y aumenta la independencia del consurnidor a fravés del apoyo y err"zbat!a necesaria con las necesidades de la poblacln
de edad avanzada con limitacion visual,

Divulga los serviclos del Proyecto en la comunidad especlaimente aquellos dirigidos a las destrezas de vida independiente.
Orienta a los consumidores sobre alfernativas de servicios dispanibles en la comunidad.
Coordina conjuntamente con el manejador de casos el acceso a los servicios de la comunidad.

Ofrece orientacién a los familiares de los consumidores sobre el mantenimlento y desarrollo de las destrezas de vida Independiente
en el consumidor con pérdida severa,

Asiste a los consumldores ciegos o con pérdida visual significativa a realizar los ajustes necesarios a través de entrenamlento y
técnicas del diario vivir para alcanzar el méaximo de vida independiente.

Entrevista a consumidores, analiza su estilo de vida y administra exémenes para determinar fa otientacion presente y destrezas de
movilidad.

Adiestra a consumidores a {ravés de los sentidos del olfato, audicion y facto a familiarizarse con el enlorno donde se mueven con o
sin bastén.
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Ensefia a los consumidores a proteger su cuerpo utilizando las manos y brazos para detectar obstéculos.

Inshﬁye alos consumidores a usar mégquinas de lectura y escritura, artefactos elécfricos y a desarrollar las técnicas de escuchar,
Realiza actividades deporlivas para enfatizar su capacidad ‘para particlpar en la vida soclal y mejorar su salud en general, |
Prepara informes de progreso para permifir a los consumidores reintegrarse en la vida diaria,

Coordina [a biisqueda de Informacion para el desarrollo de las compras.y suminisiros en el &rea operacional, equipo asistido en el
drea de vida Independiente y orientacion y movilidad para los consumidores.

Mantiene conlrol y ofrece seguimiento de los Informes mensuales que rinden las distintas areas de servicios del programa y los
canaliza a la atencitn de fa Division.

Aliende el control y da seguimienlo de los informes espemales solicilados de cumplimiente con indicadores de desempeno Y
recoleccion de datos de Consumidores requeridos por el rea de Planificacién y Presupuesto.

2 Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con sus funciones.
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Conocimiento de los programas y servicios que presta la ARV,
Conocimiento sobre técnicas de entrevista,

Alglin conocimiento de las destrezas de vida independiente,
Conocimlento del mercado laboral,

Conotimlento del equipo especializado para llevar a cabo sus funciones,

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las normas y postulados élicos de su profesiin u
ocupacidn y del servicio plblico,

Exhibe compromiso con los valores éficos y los pone en practica a fravés
de'las conduclas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y
discrectdn,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a [a organizacidn
y las canaliza para darles satisfaccion razonable. '

Demuesira senslbilidad hacta las necesidades ¢ demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce ¥ demuestra dominfo de las destrezas ¥y conocimientos de su
profesién u ocupacion,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer s profesién u ocupacion.
CoMPRONISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mision, fos objelivos y los
valores de la organizacion.

Conoce las funciones y el impaclo de su puesto en fa salisfaccitn de las
necesidades de los clientes internos y externos,

EwpATiA

Habilidad para relacionarse y enlender las necestdades y expectativas de
los clientes,

Escucha y valora las pelicidnes de los cllentes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la confinuidad del frabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACIGN '

ldentifica las posturas propias y las amoniza con e cliente,
intercamblando y alcanzande acuerdos safisfactorios basados en una
filosofia ganar- ganar.

TrRABAIC EN EQUIPD

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo
requieren,

Se identifica como miambro de su equipo,

Aporta Ideas y esfuerzos para lograr los obielivos grupales,

Habllidad para Identificar y ulilizar en forma efectiva los recursos de

adiestramienlo y empleo disponibles en la comunidad,

Habillidad para enlender y seguir instrueclones de frabajo.

Hatilidad para expresarse verbalmente y por escrilo,

Habilidad para establscer y mantener buenas relaciones interpersanales,

TouA DE DECISIONES

Analiza allemalivas de accibn y foma las declslones oporlunas que
correspendan dentro del mbifo de su frabajo.

PLANIFICACION Y DRGAMIZACION

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma mas efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, nomas y contioles establecidos en
su unidad de trabajo para llevar a cabo sus lareas.

Uso bE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las compuladoras y las aplicaciones y
programas relevantes & sus funciones, .

AUTODESARROLLO

Se manliene aclualizado en nuevos procedimientos, lécnicas y
conocimienlos de su &rea de {rabajo,

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demueslra corlesia y amabilidad en su trato con los cligntes intemos y
extemos,

Canaliza y provee con prontitud la Informacién y la orientacion corecla,
precisa y oporfuna de asuntos que estan bajo su consideracion,

Posee dominlo y seguridad de la Informacién que brinda a los clientes
exfernos & internos con relacidn a los servicios de su drea Junidad de
frabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacitn propla para realizar su trabao.

Demuestra inlcialiva y anticipa Inconvenlenles que piedan surglr y toma
las medidas necesarias,

Sotucidn DE PROBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver sifuaclones que se le
presenten, :

Analiza ¥ canaliza comeclamente las situaciones que no pueda resolver
en su unidad de trabajo, .
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= AREAS CRITICAS DE DESEMPEND

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

< Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con clerta frecuencia objelos de peso promedio liviano {15 libras 0 menos), 0 estar
de ple o caminar por perlodos de flempo prolongados.

< Esfuerzo visual normal.

< Esfuerzo mental normal.

<% Se requieren més de 15 salidas al afio, durante o fuera de! turno de trabajo,

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espaﬁol e Inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las compuladoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y Power Point.
< Como parte de su traba]o sels podra requenr wajar en Puerio Rico.

La informacion aqui contenida resume la nafuraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto Su contenido no debe interprelarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la auloridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo
Pablico de Puerto Rico, segln enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard parte del Plan de Pueslos y
Compensacién para el Servicio de Carera de la Administracion de Rehabliitacion Vocacional, a partir del
de 2004, .

En San Juan, Puerto Rico agé, de XSO Sﬁ) de 2004,

G 50 Ll _f (A Ty —

Carmen D. Rosario Morales ~— Marla Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboraly Administracion de Rehabilitacién Vocacional

Administracién de Recursos Humanos

ale 2 3 2004 W )/ 2w

Fecha Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PERFIL. DE COMPETENCIAS

Banda: Profesional / Técnica

]
_ ;f Trabajo profesional y técnico que consiste en desarrollar, probar y documentar programas de sistemas elecirénicos en la Administracion
' de Rehabilitacién Vocaclonal.

? Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de moderada | Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervisién general de un
‘5 complejidad y responsabilidad, superior jerarquico,

. Tipo de I[nstrucciones que recibe: Recibe instrucciones | Revision del Trabajo; El desempefio de sus funciones es
) generales y ejerce iniciativa y criterio propio en el desemperio de | evaluado mediante informes, reuniones con el supsrvisor, la
f las funclones de acuerdo con el plan de frabajo previamente | ponderacién de los resultados y el impacto del trabajo realizado
: } establecido. : para el logro de los objetivos de su unidad, ' '

Instala, configura y mantiene as computadoras.
Ofrece apoyo técnico a las &reas, oficinas, divisiones y regiones de la ARV,
ldentifica problemas que ocuiren en el sistema, los resuelve o vela para que se resuelvan,

Prepara la hoja de servicio con la informacion del usuario, hace una descripeion breve de! problema y la solucién al mismo, la cual
es firmada por el usuarip,

Atiende problemas de configuraclén en maquinas que estén fuera del sitio donde se est trabajando.

Configura fas computadoras para que las mismas sean conecladas al sislema,

Colabora en el adiestramiento af usuario de la Agencla en el uso del la computadora y sus programas.

T;abaja en ¢! servidor para darle mantenimiento al sistema.

Configura e instala sistemas de comunicacion tales como: "Reulers”, *DSU", "Switches", “UPS", y "Hubs".

Instala cables desde el pane! del servidor hasta cada estacion de trabajo y prepara los ‘ien.ninates para la comunicacidn entre éslos.
Prepara la agenda de trabajo para darle servicio a las diferentes areas, oficinas, divisiones y regiones dela ARV,

Viaja a las diferentes oficinas de la Agencia para prestar servicios {écnicos,

|
AW Y N N W N N N N Y T A

] Guarda {en *back - up") todos los documentos que se encuentran en la red {en 4reas designadas) y la base de datos utilizadas a
_ nivelisla, .
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Configura e instala compuladoras personales (PC's) con los sistemas operalivos y los programas, y configura e instala servidores
para el sistema de comunicacion,

Evallia la necesidad de codigos en el sistema y se asegura que éstos satisfagan las necesidades de los usuarios.
Ofrece mantenimiento de equipo a diferentes oficinas de la Agencia en la Isfa,

Opera el computador con los programas asignados y mantiene comunicacion con los terminales insialados en distintas oficinas del
&rea programatica,

Lleva y mantiene al dia controles y /o registros de su &rea de trabajo,

Redacta cartas, memorandos e informes refacionados con su labor,

Colabora con los programadores en el desarrollo, preparacién y pruebas de programas nuevos y su actualizacion.
Colabora en la preparacion y man!enimien_!o del inventario de equipos y sistemas de computadoras.

Organiza y coordina las aplicaciones diarias en el sistema,
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Conocimiento de [as técnicas y principlos de procesamiento de dalos por
medios electronicos,

Deslreza en Ia operacién de equipo de procesamiento de dalos.

Conocimiento del uso de aplicaciones y funcionamienfo del equipo

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conace y praclica las normas y poslulados élicos de su profesitn u
ocupacion y del servicio piblico,

Exhibe compromiso con los valores &ticos y los pone en préctica a través
de las conductas en su gestidn ko que Incluye fa confidencialidad y
discrecién.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

ldenlifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion
y las canaliza para darles satisfaccion razonable,

Demuesira sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los
clientes.

FPERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimienios de su
profesidn u ocupacién,

Hace contribuclones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacitn.
Courromiso INSTITUCIONAL

PR

Concce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los
valores de la organizacion,

Conoce las funclones y el Impacto de su puesto en la safisfaceién de las
necesidades de los clientes Infernos y externos,

EsrATiA

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de
los clientes.

Escucha y valora las peticlonas de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Aglliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del rabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posfuras proplas y las ammoniza con el dlienle,
infercambiando y alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una
filosoffa ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIPD

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabsjo cuando lo
requieren, \

Se identifica como miembro de su equipo.

ria ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Habilidad para Interpretar y seguir instrucciones,

Habllidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y
precision,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones Interpersonales,

Toma pe DECISIONES

Analiza allemalivas de accidn y toma las decisiones oporiunas que
correspondan dentro del mbilo de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios y planes de frabajo que le ayudan a llevar a cabo da
forma més efecliva las funclones de su puesto,

Conoce y aplica los procedimientos, normas y confroles establecidos en
su unidad de lrabajo para ltevar a cabo sus tareas, .

Uso pE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevanles a sus funciones. :

AUTODESARROLLO

Se manliene actuafizado en nuevos procedimlentos, técnicas y
conocimlentos de su rea de trabajo. _
SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesfa y amabilidad en su fralo con los clientes Intemos y
externos, -

Canallza y provee con prontited Ia informaclén y fa orienlacién comecla,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su considerasion,

Posee dominio y seguridad de Iz informacion que brinda a los clientes
exlemos e internos con relacién a los servicios de su area /unidad da
{rabajo.

ORIENTAGION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo,
Posee molivacion propla para reafizar su trabajo.

Demuestra Iniciativa y anlicipa inconvenienies que puedan surgir y toma
las medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue inslrucciones vy las aplica para resolver sifuacionss que se le
presenten.

Angliza y canaliza comectamente las siluaciones que no pueda resolver
en su unidad de trabajo, .
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< Ambiente de frabajo y exposlcién a riesgos normal.

< Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario, que incluye estar sentado (a} la mayor parie del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente,

< Esfuerzo visual normal,

.{;.

.{>

Esfuerzo mental normal,
Se re u;eren mas de 15 salidas al afio duranfe o fuera del furno de traba 0.

_:-‘ﬁmﬁ.—g
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Computadora, teléfono, méqunna de sumar, facsimil y otro equupo basico de oficina,

Grado Asociado de colegio o universidad acreditada suplemenlado por nueve (9) crédilos en procesamlento electrénico de dalos y
reparacion de compuladoras.

< Dominio oral y escrito de los idiomas espaiio] e inglés.
< Dominic en el uso y manejo de las compu!adbras ysus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,
< Como parte de su lrabajo, sele podré requenr wa]aren o fuera de Puerto Rico,

Seis (6) meses

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grado de compleydad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su confenido no debe inferpretarse como un inventario exhaustive de fodas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ccupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal de! Serviclo

Piiblico de Puerfo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y

Compensacién para el Servicio de Camera de la Administracion de Rehabilitacidn Vocacional, a parlir del
de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a& de Ct_g@_s“fb de 2004.

Lot - for L W//v*—“

Carmen D, Rosario Morales . Maria Rosa lturregui, MRC, CRC .
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramienlo Laboral y Administracion de Rehabilitacién Vocaciona!
Adminisiracion de Recursos Humanos -
FRUG 2 3 20m4 . f/ﬁfwf 0"'7/ > o=t
Fecha - Fecha

EERLY YR
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Profesionai ! Técnica

datos en sistemas computadorizados o méquina de escribir.

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relaclonadas con la administracién de los sistemas de oficina y la transcripcion de

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de moderada
complejidad y responsabiiidad relacionada con tareas de
administracién de los sistemas de oficina.

Supervision Recibida: Trabaja baje [a supervisidn de un superior
jerérquico.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe Instrucciones
especificas y generales en aspectos comunes del trabajo a
realizar y lleva a cabo sus funclones aplicando los conocimientos y
destrezas de su profesion y sigulendo las normas y procedimientos
establecidos.

Revisién del Trabajo: Ef frabajo realizado es evaluado a Ia
ferminacién de cada farea para verificar su presentacidn,
correccién, exaclifud, nitidez y su conformidad con las
instrucciones Impartidas, mediante Informes y reuniones con su
supervisor.

A

acuerdo con el asunto,

Redacta correspondencla siguiendo instrucclones generales,

AW

ortogréficos y gramaticales,

# Asiste y toma minulas de reuniones y distribuye las mismas.

~## Transcribe en el computador, procesador de palabras o maguinifla carlas, memorandos, érdenes, informes, circulares,
resoluclones, contratos, minutas de reuniones, {ablas, formularios y ofros documentos que se generan en la agencla, ademés de
llevar el control de los documentos y comunicaciones refaclonadas con el &rea de trabajo,

Recibe, sella, clasifica, registra, distribuye y archiva correspondencia.

Prepara y mantiene un calendario de frabajo y de citas de su supervisor y lo mantiene informado de! mismo.

Recibe, genera y mantiene un registro de llamadas felefdnicas y hace los informes requeridos.

Recibe a las personas que visitan la unidad en busca de algin fipo de informacion u orientacién y las refiere al lugar Indicado de

Revisa todo documento que se recibe en su &rea de frabajo para la firma de su supervisor, para defectar y comegir ermores

231



—men

— FONCIONESY RESPONSABIIDADESE == =
e e e e e s S A

Z Llevay rinde un informe Irimestral de [a asistencia de los empleados de su oficina,
# Asisle al supervisor con las lecturas y toma dictados de ser necesario. ‘

# Trabaja documentos relacionados con la asistencia del personal de su &rea de Irabajo, entrega los cheques los dias de cobro y
lleva un registro de los mismos. ’
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Conocimiento de las reglas gramaiicales y de orografia en el ldioma
espafiol.

Conocimienio de los sistemas de archivo,

Habilidad para organizar y mantener un sistema de archivo,

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados &licos de su profesidn u
ocupacton y def servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores éffcos y los pone en practica a través
de las conducias en su gestidn lo que Incluye la confidenciafidad y
discrecion,

ATENCION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica [as necesidades y demandas del cliente irente a Iz organizacidn
y las canaliza para darles satisfaccién razenable.

Demuestra sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los
clientes, N

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las desirezas y conocimientos de su
profesion u ocupacion.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demueslra compromiso con la mision, los obfelivos y los
valores de fa organizacion,

Conoce las funciones y el Impacto de su puesto en [a satisfaceibn de las
necesidades de los clientes Intemos y extemos. )

EupATiA

Habilidad para relaclonarse y entender [as necesidades y expeclativas de
los clientes,

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del trabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

ldentifica ias posturas proplas y las ammoniza con el cliente,
infercambiando y alcanzando acuerdos satisfaclorios basados en una
filosoffa ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIPD

Coopera, colabora y orienta & sus compafieros de {rabajo cuando lo
requieren,

Se identifica como miembro de st equipo,

Aporia ideas v esfuerzos para lograr los obielivos grupales.

Habilidad para establecer y mantener buenas 'relac!ones interpersonales.

Deslreza en el uso y mangjo del computador, méquina de escribir o
procesador de palabra o de informacitn y olro equipo comin de oficina.

Toma DE DECISIONES

Analiza allemativas de accién y foma las decisiones oportunas que
cofrespondan dentio del mbito de su lrabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara llinerarios y planes de trabajo que le ayudan a flevar a cabo de
forma més efectiva las funciones de su pueslo.

Conoge y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en
su unidad de {rabajo para llevar a cabo sus fareas,

Uso pE CoMPUTADORAS

Posee dominlo del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones. - .

AUTODESARROLLOD

Se manliens aclualizade en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su area de trabajo,

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuesira corfesfa y amabilidad en su irato con los clientes infemos y
exlernos,

Canaliza y provee con pronfitud la informacién y ta orientacion corecta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion,

Posee dominio y seguridad de [a informacitn que brinda a los clientes
exlemos e internos con relacién a los servicios de su érea funidad de
{rabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuesira una actitud proactiva y de conflanza para cumplir su frabajo.
Posee mofivacidn propla para reallzar su frabajo.

Demuestra iniclativa y anticipa inconvenlenles que puedan surglr y toma
las medidas necesarias,

SOLUCIGN DE PROBLEMAS

Sigue inslrucciones y las aplica para resolver situaciones que se le
presenten.

Angliza y canaliza correclamente las situaciones que no pueda resolver
en su unidad ds trabajo. -
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< Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal,

< Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que Incluye estar sentado {a) 1a mayor parte de! tiempo y estar de pie o caminar
ocaslonalmente,

< Esfuerzo visual moderado,

<> Esfuerzo mental moderado.

== L__ Equwo MAQU NA

SJEERRAWENTAS REQUERID

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaclones fales como: Word, Excel y algiin conocimiento en PowerPoint,
< Como parte desu lrabajo sele podré requerlr’ viajar en o fuera de Puerto Rico,

La informacién aqul confenida resume la naluraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
eslablecidas para el personal que desempefia este puesto Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
Ias funciones, lareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virlud de Ia autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerfo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formard parte del Plan de Puestos y

Compensacion para el Servicio de Camera de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a parfir del
de 2004.

En San Juan, Puerlo Rico aaé de S0 s de 2004.

Coins of o g™ WZZL“T‘—‘*—

Carmén D. Rosarlo Morales Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora )
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabiiitacion Vocacional

Administracién de Recursos Humanos

'AUG 2 3 200k A 0’“7/2 2

Fecha 4 Fecha
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&7, ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
1 ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Servicio y Apoyo

Trabajo diestro de campo y de oficina relacionado con servicios generales auxiliares de transportacion, mensajerfa, traslado de
documentos, paquetes y maleriales y otros asunios miscelaneos.

Complejidad y Responsabilidéd: Realiza trabajo de moderada | Supervisién Recibida: Trabaja bajo la sﬁpervisién del Supervisor
complefidad y responsabilidad. de Servicios de Transportacidn.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones | Revision del Trabajo: El trabajo realfizado es evaluado por los
especificas sobre el lugar, personas y artlculos a frasportar, | informes de viajes y tareas refacionadas que presenta diariamente
siguiendo ef itinerarlo y las rutas indicadas. . para determinar si se ajustan a las instrucciones impartidas y

reuniones con su suparvisor, -

Servicios Generales Auxiliares

# Colabora en el traslado de documentos, paquetes pequefios ¥ ofros materiales livianos entre fas oficinas de fa ARV y en agencias
externas, piblicas y privadas, .

# Colabora en transportacion y recogido de comespondencia diariamente desds |a oficina central a fa regién u ofros componentes de
la ARV, ;

# Colabora en [a distribucién y recogido de correspondencia y otros docunientos y foma Ja firma de los destinatarios en las hojas de
reclbo. .

Recibe, sella, clasifica y distribuye correspondencia y ofros documentos en Jas dependencias de la Agencia.
Colabora en el proceso de ensobrar, pesar y sellar la correspondencia y la prepara para enviarse por COITEO,
Asliste en la reproducci6n de documentos.

Lieva &l correo correspondencia, documentos y pagustes; incluye registrar y certificar los que asf lo requieran.

Visita distintas agencias en gestiones oficiales por requerimiento de sus slipervisores.

A N N Y NN

Participa en labores sencillas v rutinarias de los servicios generales auxiliares en la oficina / division / regidn en que presta sus

Senvicies,
235
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# \Visita distintas agencies de gobierno en gestiones oficiales cuando le sea requerido.

#  Presenta informes de accidentes y sobre el consumo de gasoling, aceite y millaje recorrido y utiliza tarjetas de peaje.

Servicios de Transportacidn Livianos ¥ Pesados

# Transporta funcionarios de la Agencia en asuntos oficiales a los lugares deslgnados.

Recoge y entrega correspondencia, mensajes, equipo fiviano y materiales en las oficinas cenfrales, regionales y locales.

Acarrea materiales, equipo y ofros articulos.
Realiza vigjes de recogido y enirega de carga.

Maneja camiories y otros vehlculos pesados,

. Opera el equipo de montacargas,

Verifica el funcionamiento de Jos veficulos
irregutaridad a los supervisores inmediatos,

para cerciorarse que estan en condiciones apropladas para operar e informa cualquier
Limpia el interior y exterior de los vehiculos, cambia neumaticos y hace feparaciones mencres de emergencia.
Rinde informes de accidentes y sobre el consuimo de gasolina y aceite, miliaje recorrido y pasajeros conducidos.

Sustituye al conductor asignado a ofra &rea de la Agengia.

[R]
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Conocimiento de las leyes y reglamentos de trénsito vehicutar.
Conocimiento de fas rutas a seguir en sus viajes.

Algtin conocimiento sobre mecanica de equipo aufomolriz liviano /
pesado.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las normas y postutados éticos de su profesién u
ocupacion y del servicio pablico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en préaclica a iraves
do fas_conductas en su gestibn lo que incluye la confidencialidad y
discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente {rente a la organizacion
y las canaliza para darles satisfacclén razonable.

Demuesira sensibilidad hacla las necesidades o demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesién u ocupacion.

Hace contribuciones valiosas para enriguecer su profesion u ocupacién,
CoMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misidn, los objetivos y los
valores de la organizacion.

Conoce las funciones y e! impaclo de su puesto en fa salisfaccion de las
necesidades de los clientes Infernos y exlernos.

EMPATIA

Habitidad para relaclonatse y entender las necesldades y expectativas de
{os clientas.

Escucha y valora [as peticiones de [os clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener |a continuldad del rabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

ldentfica las posiuras propias y las amonlza con el cliente,
intercamblando y alcanzando acuerdos satisfaclorios basados en una
filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienla a sus compafieros de irabgjo cuando lo
requieren,

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas vy esfuerzos pata lograr los objetivos grupales.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de frabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en el manejo y operacién de vehlculos de motor liviano /
gsado.

TouMA DE DEGISIONES

Analiza allernativas de accidn y loma las decisiones oporlunas que
correspondan dentro del &mbite de su frabajo.

PLARIFICACION Y ORGAMIZACION

Prepara iinerarios y planes de trabajo que le ayudan a lievar a cabo de
forma més efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en
st unidad de rabajo para llevar a cabo sus fareas,

Uso be COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadotas y las aplicaciones ¥
programas felevanies a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se manllene aclualizado en nuevos procedimientos, fécnicas y
conocimlentos de su drea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesla y amabliidad en su trato con los clientes Inlemos y
exlemos.

Canaliza y provee con prontitud 1a informacion y la orientacion cormecta,
precisa y oporiuna de asunlos que estén bajo su consideracidn.

Posee dominip y seguridad de [a informacion que brinda a los clientes
exlernos & Infernos con relacion a los serviclos de su 4rea funidad da
trabaje.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su {rabajo.
Posee molivacién propia para realizar su trabajo.

Demuestra Inlciativa y anticipa inconvenientes que puedan suigir y toma
las medidas necesarias.

SoLyciOn DE PROBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver sltuaciones que se le
presenten,

Analiza y canaliza correctamente las siuaciones que no pueda resolver
en su unidad de frabajo.
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ARERS CRiTIcAS DE DESERPERC

< Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos fisicos de magnitud moderada,
< Esfuerzo fistco moderado que requiere mover con cierla frecuencia objetos de peso promedio liviano de {15 libras o menos).
< Esfuerzo visual normal,

<~ Esfuerzo mental normal,

< Serequieren més de 15 salidas al afio durante o fuera del tumo de trabajo,

P e e e S s s

QUINAS Y. HERRAMIENTAS REQUERIDAS
=i St s e e o sl gt o

Licencia de chofer expedida por DTOP, Un (1) afio de experiencia en funciones
relacionadas con servicios de transportacién, mensajetia y correspondencia

e Y e e g B e eeseiiisroieEn S

USITOS ESPECIALES
T SIS e

<~ Algtin conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
<4 Como parle de su trabajo, se le podra requerir viajar.

Tty B ki g o A B CE e = iziialie T . EETATT o

La informacién aqul contenida resume la nafuraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para ef personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de fodas
las funciones, tareas y responsabllidades que se le requlere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En vidud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal det Servicio
Pablico de Puerfo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard parle del Plan de Puestos y
Compensacion ~ para el Servicic de Carrera de la Administracion de Rehabilifacion Vocacional, a parir del
de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a ?‘é de LSO st de 2004,

 Coira, - S St

Carmef D, Rosario Morales § Marla Rosa Yurregul, MRC, CRC
Administradora, Oficina Cenral Adminisiradora .
de Asesoramlento Laboral y Administracion de Rehabilitacién Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

AU 2 3 200 s o) Ve
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LiBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Servicie y Apoyo

verdes.

iy L A e s e
=

==
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Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de poca
complejidad v responsabilidad relacionadas con la conservacion,
reparacion de facilidades y del mantenimiento y embellecimiento
de areas verdes.

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervisién de un superior
jerarquico,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instucciones
generales en los aspectos comunes del frabajo vy especificas en
situaciones nuevas,

y reuniones con su supervisor,

Revisién del Trabaje: E! desempefio de sus funciones es
evaluado a la feminacidn de sus tareas para’ verificar el
cumplimiento con las instrucciones impartidas, mediante Informes

Poda plantas y arbustos de las reas designadas.
Corla la grama en Ias instalaciones de la agencla,
Recoge hojas, basura y yerba,

Desyerba éreas verdes.

Pinta edificlos y limpia techos.

LY VA N N N U N Y

Agencla,

Participa en el sembrado de plantas y produclos agricolas.

NN

Acondiciona los palios y las plantas de los distinfos proyectos y/o facilidades de la Agencia con yerbicidas, abono y vitaminas.

Realiza trabajos menores de carpinteria, albafilleria y plomeria,

Colabora en el mentenimiento de plantas en viveros y embellecimiento de los alrededores de edificlos y estructuras fisicas de la

Mantiene en buenas condiclones e! equipo, maguinaria y herramientas que utlliza en su trabajo.
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Algiin conocimiento de los mélodos, maquinada y herramientas que se
utilizan en la conservacion, reparacion y embellecimienio de estrucluras
fisicas y areas verdes.

Algfin conocimiento de los equipos comunes que se utilizan en labores de
conservacidn de &reas verdes.

Conocimients de las normas y praclicas de salud y seguridad

(e i e ass

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las nomas y posiulados élicos da su profesitn u
ocupacion y del servicio piblico,

Exhibe compromiso con fos valores élicos y los pone en préctica a fravés
de las conductas en su gestibn lo gque incluye la confidenclalidad y
discrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

ldenifica las necesidades y demandas de! cliente frente a la organizacién
¥ 1as canaliza para darles satisfaccidn razonable.

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
tilentes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profeston u ocupacion,

Hace conlribuciones valiosas para enriquecer su profesién v ocupacion,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesira compromiso con la miéién, los objetivos y los
valores de la organizacitn,

Conoce las funciones y el Impacio de su puesto en la salisfaccion de las
necesidades de los clientes Intemos y exiemos.

Enpatia

Habllidad para relaclonarse y enlender las necesidades y expeclalivas de
los clienfes.

Estucha y valora las peliciones de los clientes,

SENTIDO DE LA URGENCIA

Aglliza los procesos requeridos para maniener la continuidad del frabajo,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

{dentifica las posturas proplas y las ammoniza con el cliente,
infercamblando y alcanzando acuerdos satisfaclorios basados en una
filosoffa ganar- ganar,

TRABAIO EN EQUIPD

Coopera, colabora y oriera a sus compafieros de trabajo cuando Ip
requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objefivos grupales.

Y < e
5 T

Habilidad para entender y segulr Instrucciones de trabajo,
Habifldad para establecer y mantener buerias relaciones interpersonales.

Destreza en €l uso y manejo de maquinaria, equipo y herramientas de
conservacidn y manltenimlento de estrucluras fisicas y &reas verdes.

ToMA bE DECISIONES

Analiza allemalivas de acclén y toma las decisiones oporlunas que
correspondan dentro del dmbito de su trabajo.

PLANIFICACION ¥ ORGANIZAGION

Prepara Hinerarios y planes de frabajo que le ayedan a llevar a cabo ds
forma més efectiva las funciones de su puesio.

Conoce y aplica los procedimlentos, normas y confroles establecidos en
su unidad de frabajo para llevar a cabo sus tareas.

AUTODESARROLLD

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su area de lrabajo. -
SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesta y amabilidad en su trato con los clientes internos y
exiernos.

Canaliza y provee con prontitud la informacion y fa orlentacisn correcta,
precisa y cporluna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posge dominlo y seguridad de la Informacion qua brinda a los clientes
exlernos e Infernos con relacidn a ios servicios de su drea funidad de
trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actilud proacfiva y de confianza para cumplir su trabzjo.
Posee moflvacion propia para realizar su lrabajo,

Demuestra Iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan surglr y toma
las medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigus Instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se le
presenten. .

Analiza y canaliza correctamente fas siluaciones que no pueda resolver
en st unidad de trabajo.
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<~ Esfuerzo fisico que requlere mover con cierta frecuencia objetos pesados de hasta 75 fibras de peso,
< Elfrabajo requiere estar de pie o caminar por periodos prolongados de tiempo,
< Esfuerzo visual normal.

< Esfuerzo mental minimo.

< Serequieren més de 15 salidas al afio durante o fuera del fumo de trabajo.

RO dUiASY AN TS REQUERDASES. =
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Equipo basico de conservacién,

Saber leer y escribir,

TLEE:

P e

La informacion aqul contenida resume la naturaleza general de fas competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este pussto. Su contenido no debe Interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa fos puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virud de la autoridad que nos confiere la Seccldn 4.2 de ta Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal de! Servicio
Publico de Puerlo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formars parte del Plan de Puestos y
Compensacién para el Servico de Cangra de la Adminisiracién de Rehabilitacion Vocacional, a partr del
de 2004,

* En San Juan, Puerto Rico a 23 de A.S® s g 2004,

Carnmen D. Rosario Morales ' L Ma'ria Rosa lfurregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramienfo Laboral y ‘ Administracion de Rehabilitacién Vocacional

Administracién de Recursos Humanos

RS 2 3 Jngy /cxy%/ > >/ ey
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIsRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Serviclo y Apoyo

{ | Complejidad y Responsabilidad: Reafiza trabajo de poca | Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervisién general de un
H complejfidad y responsabilidad, superior jerarquico.

' ) i[ Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe Instrucciones | Revisidn del Trabajo: El desempefio de sus funciones es

, generales en los asuntos comunes del frabajo y especificos en | evaluado alinicio y a la terminacion del lrabajo mediante Informes

? situaciones nuevas o cambio en los procedimientos. reuniones con el supervisor.

| - = v

Repara e instala lamparas fluorescentes, bombillas, inferruptores, receptéculos y rosetas.
Repara ¢ instala cerradura a escriforios, puertas, archivos y ofros equipos.

Destapa Iregaderos, tuberias sanitarias, inodoros, lavamanos y otros equipos.

Instala marcos y pueras.

Realiza estudio sobre material y equipo a ser utilizado en cada tarea.

Asists al Direclor de Séwicios Generates en la requislcién de material y equipo a ser utilizado. -

Realiza limpieza y mantenimiento del &rea de trabajo antes de concluir suijomada diarla.

A Y U U S YR

Es responsable por el iso adecuado y econdmico de materiales, custodia, manejo y operacitn correcta del equipo que e sea
asignado para el desempefio de su frabajo.

i

N

Prepara un informe diarlo a su Supervisor sobre labores realizadas en forma detallada y precisa.
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Conocimlento de las practicas del oficlo fales como: carpinteria,
albaiiileria y ofros,

Conocimientos de las normas y préclicas de salud y seguridad
ocupacional, :

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados élicos de su profesin u
ocupacion y del servicio piblico,

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en practica a fravés
de las conductas en su gestién lo que incluye la confidencialidad y
discrecidn,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

ldenlifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacién
¥ las canaliza para darles satisfaccldn razonable.

Demuestra senslbilidad hacla las necesidades o demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las desrezas y conocimienios de su
profesion u ocupacién,

Haca contribuciones valiosas para enriquecer su profeslon v ocupacién,
CoMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesira compromiso con la misién, los objetivos y los
valores de Iz organizacion,

Conoce las funclones y el impacto de su puesto en la satisfaccién de las
necesidades de los clientes internos y externos,

EMrATIA

Habllidad para relacionarse y entender tas necesidades y expectativas de
los clientes,

Estucha y valora [as peficiones de los clientes,

SENTIDD DE L& URGENCIA

Apfliza los procesos requeridos para mantener la continuidad dal trabajo,
CAPACIDAD DE NEGUCIACION

ldentfica las posiuras proplas y las armoniza con el cliente,
intercambiando y alcanzando acuerdos satisfaciosios basados en una
filosefia ganar- ganar,

TrapAJo EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de {rabsjo cuando lo
requleren,

Se identifica como miembro de su equipo.

ria ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales,

Habl!idad para establecer y menfener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manefo de las herramlentas y equipo propio de st oficlo.

Toua DE DECISIONES

Analiza allemativas de accldn y toma las decisiones oporiunas que
corespondan dentro del dmbito de su frabsje,

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de frabajo que le ayudan a llavar a cabo de
forma mas efecliva ias funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establacidos en
su unidad de {rabajo para llevar a cabo sus fareas.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimlentos, (écnicas y
conocimientos de su &rea de trabajo, .

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesta y amabilidad en su frafo con los clientes intemos y
extemos,

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacion comecta,
precisa y oporiuna de asuntos que estén bajo su consideracién.

Posee dominlo y seguridad de 12 informacién que brinda a los clientes
extemos e Infernos con relacidn a los serviclos de su &rea Junidad de
frabajo.

ORIENTACION HACIA RESULYADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo,
Posge motivacidn propia para reatizar su frabajo.

Demuesira infclativa y anticipa inconvenientes que puedan surglr y foma
{as medidas necesarlas,

SoLUCIdN DE PROBLEMAS

Sigue Instrucciones y las apfica para resolver situaciones que se le
presenten,

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver
&n su unidad de trabalo.
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<~ Amblente de trabajo y exposicién a riesgos flsicos de moderada magnliud,
<+ Esfuerzo fisico que requiere mover con bastanle frecuencia bletos pesados de hasla 75 iibras de peso.
< Esfuerzo visual moderado. '
<> Esfuerzo mental normal.

< _Serequieren més de 15 salidas al afio durante o fuera de! fumo de trabalo.
: EQUIPOrMAQUIRAS Y AERRANENTAS REQUERDASE

e = =355 el
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La informacién aquf contenida resume la naluraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de fodas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nom. 5 del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Poblico de Puerto Rico, segiin enmendada, aprobamos la creacién de esla clase que formard parte del Plan de Puestos y
Compensacién para el Servicio de Carera de la Administracion de Rehabilitacion Vocaclonal, a pariir del
de 2004.

En San Juan, Puerio Rico 39_:5_ de A58 stV de 2004,

Loinie s iy~ Db,

Carmén D. Rosario Morales C Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administraclén de Rehabilitacién Vocacional -

Administracién de Recursos Humanos

s 28 2l 29/ a5

Fecha Fecifa -
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