.

Administracién de Rehabilitacién Vocacional
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Plan de Puestos y Compensacion
Servicio de Confianza




Tabla de Contenido

L INErOAUCCION cuuusesiitisisssisirsirsverisrrssicnsisis s ras s ssss s s rrsseaserasnsssaes 1
A. Consideraciones EstratégiCas ....cvccuviiiciniiiieiisirsescereeereeesessrenessssnns 1
B. Consideraciones NormMatiVas........cccuuiecieiiiiiniereecessensessessrneseresosesssnn s 5

Il. Descripcion de la Estructura Organizativa
y los Componentes del Plan de Puestos y

COMPEONSACION coveevrerrirsessrsissvee s s esressssssssesmrarcsssrssressessvssassseeressressersns 35
A. Descripcion de la Estructura Organizacional............ccoceveirieereceesrevenennn, 35
B. Disefio y Estructura del Plan de Puestos ........coceveeeeeeceeeevee e 43
C. Disefio y Estructura del Plan de Compensacion .........coocovcnneveeveseeernnnn 52
lil, Descripcién de Documentos que Acompaifian el
Plan de Puestos y COMPENSACION......crvvmmmmvmvssesimssissssesssseveressssosssssenen 57
A. Glosario de Terminos Y AdJEtiVOS ......ocuiieceeeie e eer e e 59

B. Asignacion de Perfiles de Competencias
por Bandas para las Clases Comprendidas
en el Servicio de ConfianNzZa ... eeeee e e e 70

C. Estructura Basica de Compensacién para
el Servicio de CONfIaNZA.........viiiiiiicr e e eeres et ans 75

D. Estructura Extendida de Compensacion
para el Servicio de ConflanZa.........ccoeeceiiiievsciesereerieirseesreeeessessssssenssns 76

E. Codigos de los Perfiles de Competencias
para las Clases Comprendidas en el _ .
Servicio de CONfIANZA..........o i e s 77

F. Indice de Perfiles de Competencias por
Orden Alfabético para las Clases
Comprendidas en el Servicio de Confianza.........ooeceveeeeeevvreveersesnnsnns e 78

G. Primera  Asighacion de Perfiles de
Competencias para las Clases
Comprendidas en el Servicio de Conflanza........cccovcevecereeceeresereeeenns 80

H. Indice de Perfiles de Competencias por
Grupo Ocupacional para las Clases .
Comprendidas en el Servicio de Confianza........cceveeeervveecreresineeresennns 81

[ Perfiies de COmMPELENCIAS. .....uviiieee e e ese s e eenereessessesssessessanesens 82



INDICE ALFABETICO DE PERFILES DE COMPETENCIAS POR CLASE

Administrador/a Auxiliar Area de AAMINISIACION...vv.vveereeeseesoeosoooeos oo 82
Administrador/a Auxiliar Area de Planificacion y Presupuesto .........oevvceveeeeeonnne. 86
Administrador/a Auxiliar Area de Politicas Operacionales......ueeeervneereeessns 90
Ayudante AdMINISErativo ... e 95
Ayudante EJecutiVo ... f ST 98
Ayudante ESPecial..........cceoiiiinii s e 101
ChOfer.....covvverieereenreennens OO TSSOSO OT OO 104
Direetor/a-Contro-COMPHIOS ...ttt s 107
Director/a Oficina de Asuntos Laborales y Recursos HUManNos ......cccccveveenienennnne 111
Director/a Oficina de ASUNIOS LeGales .viiiiiiiiiiiececeeeeieieeeseseeesisreeeeressasssssssnneessses 115
Director/a Oficina de Auditorfa INtEIM@ ... icecci e 119
Qﬁfﬁ?{ﬁ\gﬁ"i”’a Regioqgi O e St Wt GO STO Do, 123
Director/a Oficina de Tecnoestructura............. e e e e 128






1Ky,
\ RN "Ctr

£

&

£i %_? o

% V ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

L INTRODUCCION

A. CONSIDERACIONES ESTRATEGICAS

Disposiciones Normativas y Reglamentarias

Por disposicion de la Ley Num, 97 de 10 de junio de 2000 la Administracién de
Rehabilitacion Vocacional (ARV) se convirtiéo en Administrador Individual como
un componente del Departamento del Trabajo. Esta legislacién se adopté como
una medida para implantar las enmiendas de 1988 a la Ley Federal de
Rehabilitacion Vocacional que establecen una relacion 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 personas con impedimentos.

Tanto la Ley Federal de Rehabilitacién Vocacional como la Ley de Rehabilitacion
Vocacional de Puerto Rico son piezas legislativas detalladas y especificas en
cuanto a las disposiciones que definen todo lo relacionado al funcionamiento y
operacion del programa de rehabilitacion y los estandares de calidad vy
excelencia que rigen la prestacibn de servicios a las personas con
impedimentos. El alto grado de especializacion de los servicios que presta [a
agencia, asi como las necesidades particulares de la poblacidén que sirve la
agencia requieren que tanto los requisitos como, las credenciales profesionales
sean los cfiterios que rijan al momento de seleccionar y desarrollar el personal
de la Agencia. El puestio clave (“Keybenchmark position”) de la Agencia lo
constituye la clase (serie) de Consejeria en Rehabilitacion Vocacional y sus

comparables en Evaluacién y Ajuste y Apoyo y Modalidades de Empleo.

Plan de Puestos y Compensacién 1 Servicio de Confianza
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A estos profesionales se les requiere de acuerdo a las Leyes de Puerto Rico que
rigen su colegiacion, Maestria en Consejeria en Rehabilitaciéon 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 de este Plan de Puestos y
Compensacién se adopta como premisa que ambos puestos deben cumplir con
el requisito de preparacion académica, licencia y colegiacién del puesto clave

de la institucion.

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 Administracion de Rehabilitacién Vocacional (ARV)
redisefié su estructura organizacional. La nueva estructura organizacional fue
aprobada por la Oficina de Gerencia y Presupuesto en febrero de 2004,

Aspectos Contextuales

Las premisas de prestacion de servicios tanto de las enmiendas a la Ley como
de la reorganizacién dan base al disefio de una estructura ocupacional con un
enfoque multidisciplinario para la prestacion de servicios cuyo objetivo principal
es el aprestamiento de los consumidores / clientes para la colocacion en
diversas modalidades de empleo. El redisefio del sistema de recursos humanos
constituye un componente importante de este esfuerzo por establecer los
procesos y practicas que nos permitirdn alcanzar la autonomia administrativa

requerida para satisfacer las necesidades de nuestra clientela.

Plan de Puestos y Compensacion ) Servicio de Confianza
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El Plan de Clasificacion 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 responds a las realidades del Departamento
de la Familia.

El gran reto de la gerencia de recursos humanos en este siglo XXI| consiste en
viabilizar un 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 desempefio

exitoso,

L os tedricos y administradores del sistema de recursos humanos coinciden en
afirmar que [a estructura de puestos inherente al disefio organizativo
(arquitectura) que adopte cada organizacion debera tomar en consideracion las

siguientes premisas fundamentales:

# La nueva organizacion no es vertical, sino horizontal, cuyo disefio 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 la
antiglledad sino a base de las contribuciones (logros) a las metas y
objetivos.

# Elliderazgo no se define por la autoridad, sino por la efectividad en lograr
resultados a través de otros,

Plan de Puestos y Compensacion 3 Servicio de Confianza
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Los requisitos del puesto no son funcion 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 mterdlsmplmanos
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 formulacién
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 gue dirige.

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

La drganizacic’m requiere atraer y retener su mejor talento y también tener
la opcion de no confar con aquellos empleados no productivos al
comprobarse justamente su incumplimiento.

La organizacion requiere flexibilidad y dinamismo, no guias de control y
uniformidad.

Para apoyar el mejoramiento continuo, la organizacién debe proveer la
oportunidad de aprendizaje y desarrollo a todos [os niveles.

La estrategia de compensacion no es funcidn del salario bésico, sino de
la oportunidad de paga variable de acuerdo a los resultados alcanzados.

Las buenas intenciones no sostienen una organizacion, sino el
rendimiento medible de toda inversién y gestién.

Para disefiar el sistema de puestos de la Administracién de Rehabilitacion

Vocacional, ufilizamos el modelo de competencias. Los modelos de

competencias como herramienta para darle cohesion a las estrategias de

Recursos Humanos surgen en gran medida como parte del proceso de

transicién que en estos momentos estan experimentando las organizaciones

LR ety
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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 tecnologlas, 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 [a
organizacién 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 organizacién y las competencias (“competencies”) del

personal.

E! dominio de las competéncias, su continuo desarrollo y las contribuciones del
personal a fravés de resultados seran 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 permitira recompensar los “High — performers”. En este disefio la
determinacion de paga béasica surge de la ponderacién de la informacién que
recopilamos durante el proceso de analisis y valoracidon 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.

VI TRATER
Pian de Puestos y Compensacion 5 Servicio de Confianza
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B. CONSIDERACIONES NORMATIVAS

A. Ley de Personal del Servicio Publico y sus Reglamentos

La Ley Num. & de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segtiin enmendada, y sus reglamentos establecen los postulados
filosoficos y la estructura que regira los sistemas de administracion de
recursos humanos del servicio publico. La Ley establece que en el caso
de los administradores individuales segun definidos por la propia Ley, las
agencias deberan establecer y mantener planes de clasificacion que
sirvan de base para las diversas acciones de personal tomando en

consideracion los factores delineados en la propia ley.

Los Planes de Clasificacién y Retribucion se disefiaran por separado a
base de las (2) categorias de servicio establecidas en la Ley de Personal
del Servicio Publico. Habra dos servicios: carrera y confianza, por

consiguiente, los empleados seran de carrera o de confianza.
Servicio de Carrera

E! servicio de carrera comprendera los trabajos no diestros, semi —
diestros y diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas y
administrativas hasta el nivel mas 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 pablica
y normas programaticas que se formulan y prescriben en el servicio de

carrera.

Los empleados de catrera podran tener discrecién delegada para

establecer sistemas y métodos operacionales, pero soélo [a tendrén

Plan de Puestos y Compensacién 6 Servicio de Conflanza
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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
cuestion incidental a sus funciones ordinarias, podran tener facultad para
hacer recomendaciones sobre pautas y normas, pero no sera funcién
primaria de sus puestos. El desempefio eficiente de funciones
comprendidas en el servicio de carrera no ha de requerir que los
empleados sustenten determinadas ideas o posiciones filoséficas ni que

guarden relaciones especiales de confianza personal con sus superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a

la administracion publica, no empece los cambios de direccidn politica.

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

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

i@ Formulacion e implantacién de politica publica - esta funcion
incluira la responsabilidad, directa o delegada, por la adopcién de
pautas o normas sobre contenido de programas, criterios de
elegibilidad, 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 formulacion; modificacion o interpretacién de dichas

funciones en la administracion o en el asesoramiento directo al jefe de

Plan de Puestos y Compensacion " Servicio de Confianza



CHCN ¥y,
%

i, N ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
&mg L . 5 - e PO i o s N L L _ . N

la agencia, mediante las cuales el empleado puede influir
efectivamente en la politica publica.

m 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 trabajo puede incluir servicios secretariales,
mantenimiento de archivos confidenciales, conduccién de automoéviles
y ofras tareas similares. En el desempefio eficiente de tales servicios
esta siempre presente el elemento de confidencialidad y seguridad en

relacién con personas, programas o funciones publicas.

Por su parte, la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio Publico
establece que es responsabilidad de cada administrador individual el
establecer y mantener una estructura racional de funciones que sirva de
base para las diferentes acciones de personal. La clasificacién de
puestos fundamentada en criterios de uniformidad es Ia base del trato
igual y justo que entrafia el principio de mérito para los servidores
publicos.

Los planes de clasificacion reflejaran [a situacién de todos los puestos
constituyendo asi 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 el registro y actualizacién de los cambios que ocurran,

Plan de Puestos y Compensacion 3 Servicio de Confianza
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B. Ley de Retribucion Uniforme y su Reglamento

Por su parte la Ley Nim. 88 de 12 de junio de 1979, segin enmendada, y
su Reglamento establecen las disposiciones legales y reglamentarias que
regiran los aspectos relacionados con la retribucién de los empleados en
el Servicio Publico, asi como el alcance y las normas a seguir para
administrar un sistema retributivo basado en la equidad y la justicia como
principio rector,

El Reglamento de Retribucion uniforme establece que:

Con el proposito 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 dificultad que envuelven los puestbs;

«w el grado de discrecion que se requiere en el descargo de los deberes y
responsabilidades;

4 |os requisitos minimos para el descargo en forma satisfactoria de los
deberes y responsabilidades;

« el grado de dificultad en el reclutamiento de empleados iddneos;

@ las oportunidades de ascenso;

i las condiciones de trabajo;

@ los sueldos que se pagan en e] mercado de trabajo; el costo de la
vida; y las posibilidades fiscales. En el caso del servicio de confianza
se consideraran los requisitos imprescindibles segtin lo determine la
Autoridad Nominadora,

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

Plan de Puestos y Compensacion 9 Servicio de Confianza
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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 Piiblico de Puerto
Rico (Ley Nim. 45 del 25 de febrero de 1998)
La Ley Nim, 45 se adopta para conceder el derecho a organizarse .en
sindicatos y a negociar colectivamente a los empleados del sector ptiblico
en la agencia del gobierno central a quienes no aplique la Ley Num. 130
de 8 de mayo de 1945 conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo de
Puerto Rico”. Su propésito es conferitles a los empleados ptiblicos 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
negociar sus condiciones de trabajo dentro de los pardmetros que se
establecen en esta Ley. [Esos parametros se remiten a fres 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 publico.

Esta Ley también esta predicada en el principio de mérito de modo que el
sistema de relaciones obrero patronales que se establezca responda a
huestra decision de no discriminar por razén de raza, color, sexo,

PRGNSR
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nacimiento, origen o condicién social, ideas religiosas, ideas politicas,
edad, condicidn de veterano, ni condicién fisica o mental alguna.

D. Ley de Americanos con impedimentos (ADA)

El disefio de los Planes de Puestos en el servicio pablico 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 propdsito evitar el
discrimen en el empleo por razones de impedimento. Esta legislacion fue
el producto de varios afios de estudios encomendados por el Congreso
de los Estados Unidos, los cuales revelaron que en dicha Nacion 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 encontré que a dichas personas se les
negaba la oportunidad de estudiar, de tener acceso a los edificios
publicos y la fransportacion 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 areas 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

PASEENNS
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produzca mucha fitigacién, hasta tanto sus términos sean interpretados
por los tribunales.

Por ello, a los fines de comprender los cambios necesarios en los
instrumentos para la administracion de recursos humanos, es necesaria
una comprension general de los conceptos que utiliza dicha Ley y cuales
son las personas que la misma interesa proteger. lLas 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 esta incluida en este grupo conileva
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 econdmicas (Ej. anaifabetismo, récord criminal).

FAGENTRTR
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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 duracion 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 porgue es analfabeta, no esta cubierta,
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 fisiolégico si lo estaria, siempre que existan las demas

condiciones.

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

sexuales y del comportamiento no estan incluidos.

Plan de Puestos y Compensacion
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Los que tienen un historial o tuvieron una_condicion 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
diagnosticéd erréneamente una enfermedad (Ej. tuberculosis, ex-adicto

rehabilitado).

Los que son percibidos por ofros como substancialmente limitades en una
o mas de las actividades significativas de la 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
gue son tratados por el patrono como si estuvieran limitados;

2. los que tienen un impedimento que sélo los limita por las actitudes de
otros hacia su condicion (Ej. jorobados, tullidos, una cicatriz
prominente en la cara),

3. los que no tienen ningln impedimento, pero que son percibidos como
si los tuvieran por los temores y mitos sobre la enfermedad (Ej.
familiares de pacientes de SIDA u ofras enfermedades percibidas

como contagiosas).

Ademas de ser una persona con impedimentos, para recibir la proteccién
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
reciute o retenga a una persona que no pueda desempeifiar el trabajo.

Tampoco se requiere que al evaluar las calificaciones de una persona con

Plan de Puestos y Compensacion 14 Servicio de Confianza
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impedimento, [os patronos reduzcan sus estandares de produccién
aplicables a la calidad o la cantidad de trabajo requerido para un empleo
en particular, siempre que dichos estandares 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 Meérito,
siempre que su decisidon 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
puede desempeiiar la labor, alin proveyendo el acomodo razonable. Sin
embargo, al evaluar las cualificacicnes 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 pai‘a el
puesto bajo ADA:

1. Determinar si éstas relne los requisitos pre-establecidos como
necesarios para el puesto, tales como preparacion académica,
experiencia de frabajo, 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 preparacion,
experiencia, destrezas fisicas y mentales, uso de juicio y discrecion,
habilidad para trabajar bajo presion o para establecer relaciones
interpersonales, etc., que se consideren necesarias para el desempefio
adecuado del puesto y para proteger la salud y seguridad en el empleo.
Al establecer dichos requisitos no se tienen que considerar los acomodos

Plan de Puestos y Compensacion 15 Servicio de Confianza
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razonables que serian necesarios para ubicar a un impedido. Esta accién
tiene que tomarse cuando una persona con impedimentos solicita el

acomodo.

Los requisitos de ADA estan disefados para impedir que se excluya a
personas con impedimento de competir para empleos que ellos pueden
desempeiiar. Los mismos aplican a todas las normas y procedimientos
de Reclutamiento y Seleccién, incluyendo los requisitos de preparacion y
experiencia, requisitos fisicos y mentales, de seguridad, examenes
escritos, entrevistas de seleccién y sistemas de calificacion. Existen dos
tipos de requisitos fisicos y mentales:

a) Los que excluyen a una clase completa de personas con
impedimentos (Ej. los que padecen de epilepsia) - Por lo general
este tipo de requisito no se sostendra.

ADA requiere que se realice una evaluacién individual de las -
habilidades actuales de la persona para desempefiar el trabajo en

forma segura y eficiente. Se puede establecer como requisite que

la persona no constituya una amenaza directa a su propia salud o

seguridad o a la de otros, si dicho requisito se aplica a todos los

candidatos de un empleo en particular. Para establecer que existe

dicha amenaza directa se requiere lo siguiente:

1. Evaluar el riesgo significativo de dafio sustancial - Tiene que
existir una probabilidad alta de dafic sustancial si se emplea a la
persona. No basta con un pequefio aumento en los riesgos. La
evaluacidon del riesgo no puede someterse con meras
especulaciones no relacionadas con la persona en particular.

2. ldentificar el riesgo especifico - La ARV tiene que identificar los
aspectos de la incapacidad del individuo que constituirfa un riesgo
directo considerando la duracién del riesgo, la naturaleza y

Plan de Puestos y Compensacion 16 Servicio de Confianza
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severidad del dafio potencial, la probabilidad de que el dafio
potencial ocurra y la inminencia del dafio potencial. Si el riesgo
percibido a la salud o la seguridad proviene de la conducta de una
persona con una incapacidad mental o emocional, se debe
identificar el comportamiento especifico que constituiria la
amenaza directa.

El riesgo debe ser actual, no especulativo o remoto - No puede
basarse en especulaciones de riesgos futuros, tales como que se
ausentara mas del trabajo, que aumentara el costo de los seguros -
u otros similares.

Evaluar el riesgo a base de la evidencia médica objetiva u otra
evidencia relacionada con el individuo en particular - La
evaluacién tiene que estar basada en evidencia objetiva de los
hechos relacionados con la habilidad actual de la persona
particular para desempefar en forma segura las funciones del
puesto. La evidencia puede incluir la aportacién de la persona con
impedimento, la experiencia de la persona en empleos previos,
documentacién de médicos, psicologos, consejeros en
rehabilitacién, terapeutas fisicos u ocupacionales y otras personas
con experiencia en la incapacidad particular o con conocimiento
directo de la persona con impedimento. En el caso de conducta
psicologica, la evidencia de los hechos relacionados con dicha
conducta puede ser evidencia de amenaza directa (ej. conducta
violenta, agresiva, destructiva o amenazante). Cualquier
determinacion debe estar basada en evidencia médica actualizada
y en hechos objetivos sobre riesgos especificos de una persona en
particular.

Si existe riesgo significativo se debe considerar el acomodo

razonable - Aun si concurren los requisitos para determinar que

Plan de Puestos y Compensacion
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emplear a una persona es un riesgo sustancial a su salud vy
seguridad o la de otros, la ARV tiene que evaluar si dicho riesgo
puede ser eliminado o substancialmente reducido mediante
acomodo razonable.

b) Los que miden una habilidad mental o fisica requerida para
desempefiar el frabajo (ej. levantar objetos pesados) - Ciertos tipos
de empleo pueden requerir algunas habilidades fisicas o mentéles.
La ARV tiene que poder probar que el requisito esta relacionado
con el empleo y es consistente con las necesidades de la
organizacién,

Para estar relacionado con el empleo, el requisito tiene que ser un criterio

o cualificacion legitima para el empleo especifico para el cual se utiliza.

No es suficiente que mida las cualificaciones para una clase general de

empleos (ej. requerir habilidad para tomar taquigrafia para todos los

puestos de secretaria no podria ser requisito para el puesto de una
secretaria que lo que hace es transcribir mensajes dictados.) No se
requiere que los criterios de seleccion se establezcan Unicamente para
fas funciones esenciales de los puestos. Los requisitos minimos pueden

medir todas las funciones de un puesto y se puede continuar reclutando a

personas que puedan desempefiar todas las funciones. Cuando Ila

incapacidad de una persoha impida el desempefic de una funcidn
marginal, ADA requiere que el patrono evalle sus cualificaciones

Unicamente a base de su habilidad para desempefiar las funciones

esenciales del puesto, con o sin acomodo.

Bajo ADA si un criterio de seleccion excluye a personas con
impedimentos y no se relaciona con las funciones esenciales del puesto,
aunque esté relacionado con el empleo, no se justifica por necesidades

de la organizacion, agencia o municipio en particular. En su manual, la

Plan de Puestos y Compensacion 18 Servicio de Confianza
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Comision de Igualdad de Oportunidades en el Empleo (EEQOC) sefiala que
la determinacién de si existe una necesidad del negocio es similar a la
misma determinacién bajo el Titulo Vil de la Ley de Derechos Civiles de
1064, excepto que bajo ADA no es necesaria prueba estadistica del
impacto en un grupo de ciudadanos. Basta que el requisito afecte a una

sola persona conh impedimento.

El Titulo antes mencionado prohibe el discrimen en el empleo por razén
de raza, color, religién, sexo u origen nacional. Dentro del marco del
requisito de necesidad del negocio establecido bajo dicho Titulo, se han
impugnado requisitos de educacion, habilidades, experiencia previa,
licencias o certificacion, y de estatura y peso, con resultados diversos.

Reiteramos que para determinar que un requisito promueve la operacion
eficiente en la Agencia, lo que se necesita es que exista relacion
manifiesta entre el mismo vy el desempefio del puesto en particular.
Ademas, la practica debe efectivamente alcanzar el propdsite de la
unidad, division o programa en el que se ofrecen los servicios. Aln si €l
requisito cumple con los criterios de relacién con el empleo y necesidades
de la ARV, es posible que no se pueda utilizar para excluir a una persona
con impedimentos si ésta puede satisfacer el mismo con un acomodo

razonable, que no sea oneroso a la ARV.

2. Determinar si la persona puede realizar las funciones esenciales del

puesto, con o sin acomodo razonable,

Al limitar las funciones, que la persona con impedimentos debe poder
desempefiar a las esenciales del puesto, el Congreso intentd restringir el
examen a las tareas fundamentales, excluyendo los deberes incidentales
o marginales. El! examen de este factor conlleva dos pasos: (1) identificar

Plan de Puestos y Compensacion

19 Servicio de Confianza



i ——

scion ¥ae,
P

(s

-,

ARy,

%; /&\ ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
il e S h ok e e

las funciones es

enciales de los puestos y (2) determinar si la persona con

impedimentos puede realizar las mismas, con o sin acomodo razonable.

La ADA no limita la facultad de los patronos para establecer o cambiar el

contenido, natu

evaluar las cual

raleza o funciones de los puestos. Sin embargo, al
ificaciones de una persona con impedimentos, elio debe

hacerse en relaciéon con las funciones esenciales del puesto.

@® Funciones Esenciales de los Puestos: Factores Relevantes

1) Si
la

la misma no puede considerarse como esencial (gj. si en
realidad operacional practica, se les requiere a los

empleados en el puesto que realicen dicha funcién - si la

descripcién del puesto o la convocatoria a examen expresa

una funcién que en l[a practica no se realiza o se realizaria

€n

a)

muy raras ocasiones.

Es bueno sefialar que si la funcién no es esencial, el
requisito minimo para desempefiar esa funcién tampoco
lo es. Asl, no se le puede requerir conocimientos de
taquigrafia a una secretaria que va a transcribir de un
dictafono. A ésta Gltima se le podria requerir [a habilidad
para oir, con o sin acomodo razonable. Si la secretaria
va a ulilizar una computadora con procesamiento de
palabras se le puede requerir experiencia o

adiestramiento en esa materia, pero no si lo que va a

utilizar es una maquinilla tradicional.

PR ESRS
LA s
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2) Si remover dicha funcién alteraria fundamentalmente el
puesto - Existen varias razones para considerar una funcién
como esencial:

a) Si el puesto existe para desempefar dicha labor -
Cuando la razén por la cual se crea un puesto es para
gue se realice una funcién, la misma se considera como
funcién esencial (gj. 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).

, b) 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

n empleados realicen diversas funciones. '

c) La funcién es altamente especializada y [a persona es
reclutada por su pericia o habilidad para desempenaria.

® 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 razén 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
que demuestre que efectivamente lo requiere y que no

establecié el mismo con intencion discriminatoria.

A A
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2)

3)

4)

6)

La cantidad de tiempo gue se dedica a realizar la funcién -
Si un empleado dedica la mayor parte de su tiempo de
trabajo a una funcién en particular, ello es evidencia de que
esa funcioén es esencial,

Las consecuencias de no requerir que el incumbente del
puesto realice una funcién - En ocasiones una funcién que
se realiza poco frecuentemente puede ser esencial, por las
consecuencias serias que tendria el no realizarla (e].
Oficinista - atender el teléfono si no hay nadie més que lo
atienda) |
La experiencia de trabajo de personas que han ocupado el
puesto en el pasado o que desempefian funciones similares
en el ‘presente - Los deberes actuales de los puestos y sus
funciones esenciales pueden ser determinados a través de
la experiencia de las personas que ocuparon el pueéto o}
que ocupan puestos similares.

Otros factores relevantes - La naturaleza de las operaciones
de trabajo y la estructura organizativa del patrono pueden
ser relevantes en la determinacion de si una funcién es
esencial (e]. si los empleados tienen que realizar diferentes
funciones en distintos momentos sobre bases rotativas,
todas las funciones podrian ser esenciales).

Las descripciones escritas de los puestos preparadas con
anterioridad a la emisién de la convocatoria o de entrevistar
a los candidatos - ADA no requiere que los patronos
preparen 0 mantengan descripciones escritas de los
empleos o puestos, pero si las mismas existen y fueron
preparadas con anterioridad al anuncio y entrevistas se

consideran como evidencia de las funciones esenciales.

Pian de Puestos y Compensacion )
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Aunqgue no se requiere que las descripciones se limiten a las
funciones esenciales, o que se identifiqguen las mismas, si la
Agencia desea utilizarlas como evidencia, se deben
identificar las funciones esenciales vy revisarlas
periddicamente para asegurar que reflejen los deberes
actuales de los puestos. Se considera que las
descripciones que tienen varios afios no son exactas. Sila
descripcion del puesto no refleja la realidad operacional del
trabajo que se realiza, o si la funcidn descrita como esencial
se realiza poco frecuentemente, la realidad sera mas
relevante en la determinacién de las funciones esenciales.

Anaélisis de los Puestos

ADA no requiere que se efectie un proceso formal para recopilar y
analizar la informacion sobre un puesto u ocupacién especifica.
Sin embargo, algunos de los analisis de puestos que se
acostumbra utilizar no son suficientes para identificar las funciones
esenciales de un puesto en particular, o si una persona con
impedimentos puede realizar dichas funciones utilizando otros
conocimientos, destrezas o habilidades que no sean las sefialadas
en dichos analisis. Ese es el caso de las especificaciones de
clases que se preparan en armonia con la Ley del Servicio Plblico

de Personal de Puerto Rico.

Los Perfiles de Competencias del PPC han sido preparados
correlacionando el formato requerido por la Ley de Personal del
Servicio Publico al nuevo sistema. Ademas, las disposiciones de
ADA han sido consideradas al elaborar la descripcion de la
naturaleza del frabajo, los requisitos de conocimientos, habilidades,
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destrezas, preparacién académica y experiencia que se describen
en las competencias.

La descripcién 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 otro puesto de ser necesario. Esta
descripcion de deberes debe contener los detalles de las
condiciones de las funciones del puesto, asi como las habilidades y
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 relacién con
cada funcién:

}« frecuencia con que se realiza dicha funcion;

7 tiempo que se dedica a |a tarea;

® consecuencias de no efectuar la funcién;

-« ambiente de trabajo (ej. calor poco usual, frio, humedad,
polvo, ruidos, sustancias téxicas o factores de tensién);

a condiciones de trabajo (ej. estar parado; mover equipo
pesado, trabajar solo, tener contacto con otros, supervisiéon
limitada, peligros potenciales, turnos de trabajo, esfuerzo
fisico requerido);

# demandas fisicas, psicolégicas, intelectuales o

=

cognoscitivas que se requieren para desempefiar la tarea;

i

forma en que se realiza el trabgjo - No se debe concluir que
la habilidad para desempefiar el trabajo de esa manera es
esencial a menos que no exista otra forma de desempeiiar
la tarea sin causar una carga onerosa a la ARV. Una funcién

YATERDS
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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
clasificacién de puestos de acuerdo al formato establecido en Ia
reglamentacion sobre administracion de recursos humanos. Estas
contienen Unicamente las funciones esenciales de las clases. Los
requisitos minimos establecidos son requisitos bonafide de Ila
ocupacion. Se enfatizd en las habilidades fisicas y mentales que se
requieren para [a clase en particular, cumpliendo con ello con lo

dispuesto en ADA.

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

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

Demandas Fisicas
El andlisis de las demandas fisicas es una forma sistematica de describir

las actividades fisicas que requieren ciertos tipos de trabajos. Se refiere
sélo a las demandas fisicas del empleo y no a las capacidades fisicas del
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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 fabor.

l. FORTALEZA

Este factor es expreéado en uno de los siguientes términos: Sed-entario,
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:

Posicion
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 ofro.
Sentado: permanece sentado todo el tiempo.

Peso vy Fuerza

Levantar: levantar ¢ 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. Estfo 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.

FILR ISR
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Controles - Mano-Brazo y Pie-Pierna

Los controles incluyen el uso de uno o ambos brazos o manos, © 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, del 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 frabajo 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 adicion 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 trabajo 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 los controles de alguna magquina.

LAt S
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3. requiere mantener un ritmo acelerado de trabajo halando o empujando
materiales, aunque el peso de éstos sea minimo. (La tension
constante que crea mantener un ritmo acelerado de trabajo para
mantener un alto nivel de produccién, especialmente en el area
industrial, produce enormes demandas fisicas de los colaboradores,

aungue éstos no tengan que hacer fuerzas considerables).

Trabajo Mediano

Requiere ejercer fuerzas de 20 a 50 libras ocasionalmente, de diez (10) a
25 libras frecuentemente o de fuerzas, que aunque minimas, puedan
considerarse dighas de mencionarse hasta fuerzas de diez (10) libras
hechas constantemente. Las demandas fisicas en los trabajos medianos

son mayores que las demandas fisicas de los trabajos livianos.

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

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

las del trabajo pesado.
. 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 [a labor que se realizara y no a las caracteristicas
fisicas del trabajador. Hay que considerar el alto, lo empinado, la
duracion y el tipo de estructura que sera escalada.
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tesdestatie

IIt. BALANCE

Mantener el equilibrio corporal para evitar caerse mientras se camina, se
esta de pie, se agacha o corre en superficies resbalosas, estrechas o que
se mueven erraticamente o mantener equilibric mientras se realizan
hazafias gimnasticas. Las demandas fisicas se establecen a base de las
superficies o actividades que seran realizadas para efectuar la labor.

V. INCLINACION

Encorvar el cuerpo hacia abajo y hacia el frente doblando la espina dorsal
desde la cintura. Se requiere el uso de las extremidades inferiores y
musculos de la espalda. Las demandas fisicas de estas tareas estan
relacionadas con la duracién de la inclinacién.

V. ARRODILLARSE

Doblar las piernas a nivel de las rodillas. El tiempo en que sea necesario
permanecer en esta posiciéon determina el grado de demanda fisica de

estas tareas.
Vi. AGACHARSE

Doblar el cuerpo hacia abajo y hacia el frente doblando las rodillas y la
columna vertebral. La demanda fisica de esta tarea depende del tiempo

en que sea necesario permanecer en esta posicion.
VIl. GATEAR

Moviéndose en manos y rodillas o manos y pies. La demanda fisica de
este movimiento se mide en términos de la distancia recorrida y el tiempo

que fome hacer el recorrido.

AP S
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VHI. ALCANCE
Extender las manos y brazos en cualquier direccion para alcanzar algo.
IX. MANEJO

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

X. Uso beE 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
magquinilla, separar piezas pequefias, efc.

XL PALPAR

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

Xll. EXPRESION ORAL

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

Xill. ESCUCHAR

Capacidad para percibir la naturaleza de los sonidos mediante el sentido

auditivo.

Plan de Puestos y Compensacién
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BYCEREA T -

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 [a 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. AGUDEZ.;\ VISUAL A DISTANCIA
Claridad visual a 20 pies o mas.

XVIil. PERCEPCION DE PROFUNDIDAD

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

los objetos.
XVIil. ENFOQUE

Ajuste del lente del ojo para enfocar correctamente. Esto es necesario

para tareas de precision a diferentes distancias.
XIX. VISION DE LOS COLORES

Habilidad para identificar y distinguir colores.
XX. CawmPO 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

.

V.

18,1

Exposicién al clima
Exposicion a condiciones atmosféricas externas.

Frio Externo
Exposicién a temperaturas frias no relacionadas con el clima.

Calor Externo
Exposicién a temperaturas altas no relacionadas al clima.

Agua y Humedad
Contacto con agua u otros liquidos o exposicidn a condiciones de
humedad no relacicnadas 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. .

' ) E]emplos llustrat:vos de Ttpos de Trabajo

Muy callado Camara aislada para pruebas de audicion,
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, [uces de
trafico, restaurantes de comidas rapidas 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,
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Vi

VL.

Vi,

IX.

Xl.

Xl

Vibracioén
Exposicion a temblor o sacudimiento de objetos o superficies.

Condiciones Atmosféricas
Exposicién a condiciones como humo, olores nocivos, poivo,
neblina, gases y poca ventilacion que afecten el sistema
respiratorio, ojos © la pigl.

Proximidad al Movimiento de Partes Mecénicas
Exposicién a posibles daiios corporales debido al movimiento de
partes mecanicas de equipos, herramientas o maquinaria.

Exposicion a Choques Eléctricos "Electrical Shock”
Posibles dafios corporales causados por choques eléctricos
(“electrical shock”).

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

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

Labores con Explosivos

Exposicion a posibles dafios corporales causados por explosivos.

AL ERETE
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XHll.  Exposicién a Téxicos o Quimicos Corrosivos
Exposicion a posibles dafios corporales causados por téxicos o

quimicos corrosivos,

XIV. Ofros Factores Ambientales
Explicar otros factores ambientales que no fueron definidos
anteriormente, en factores ambientales.

DEFINICIONES DE LAS FRECUENCIAS

@ Ocasionalmente: Significa que la clase requiere esta definicién de
frecuencia hasta un 33% del tiempo (2.5
horas/dfa).

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

5.0 horas/dia).

@ Constantemente: Significa que la clase requiere esta definicién de
frecuencia tiempo (5.0 0 mas horas al dia).
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I DESCRIPCIGN 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
reorganizacién 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 organizacién que se describe a

continuacioén:

Secretario
Departamentc de!
Trabajo

Consejo Estatal de Cficina de la Consejo Estatal de
Vida Independiente [~ TT777] Administradora ["7"""""TT Rehabilitacién
Oficina de Oficina de Asuntos Laborales y
Auditoria Interna Recursos Humanos
Oficina de Area de Planificacién y Oficina de Asuntos Oficina de
Tecnoestructura Presupuesto Legales Comunicaciones
Centro de Area de Oficinas Regionales Area de Pollticas -
Computos Administracién Seis (6} Operacionales
o S p sty
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Las funciones esenciales para cada éarea / oficina / division 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 Directores 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 coro, mediano y
largo plazo que sirvan de base al trabajo de la agencia y a la peticidn presupuestaria.

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

4. Evalla 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 vy

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

2. ldentifica problemas y situaciones que enfrentan a diario los diversos 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 situacion, y buscar solucién a los problemas, con la
participacion de éstos.

3. Mantiene comunicacion continua con los diversos tipos de funcionarios en el nivel regional
mediante correo electronico, teléfono, visitas y reuniones periédicas y otros medios y
promover la buena comunicacién entre los miembros de cada grupo a fravés de las
regiones.

AT FTNER
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en la reglamentacion federal o proyectos en el nivel central que impacten sus labores.

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

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 capacitacion 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 e! Titulo VII-Vida Independiente de la Ley de Rehabilitacion. Cumple con la
reglamentacion federal aplicable,

TR

1. Formula, revisa, asesora y facilita el cumplimiento de normativas administrativas 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 [as areas de: finanzas, compras,
documentos y servicios generales.

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

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

5. Promueve las practicas modernas de administracion para lograr operaciones administrativas
efectivas y eficientes.

RLTRERSS
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- 1. Ofrece asesoramiento legal 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 Ia) Administrador (a) para que todas las decisiones administrativas se

: ’ efectlien dentro del marco legal y reglamentario aplicable; y emite opiniones scbre
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

J ' 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.

f l 5. Prepara y revisa reglamentos y enmiendas a los mismos, asf como drdenes administrativas
para la firma del (de la) Administrador (a).
b . . '
: } 6. Coordina con el Departamento de Justicia la representacion legal de empleados y

funcionarios de la ARV demandados en su caracter oficial y personal por actuaciones en el
desempefio de sus funciones.
i \\ 7. Atiende los procesos de impugnacion de subastas.
: 8. Realiza investigaciones que le sean encomendadas sobre la conducta de empleados y
: funcionarios y hace las recomendaciones pertinentes; y recibe e investiga las querelias
? contra funcionarios,

8. 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.

o T EELRE
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| 1. Verifica el estado de situacién de la estructura fiscal y las operaciones para evaluar el

- cumplimiento con las leyes y normas de una sana administracién publica, evalta su
‘ eficiencia y efectividad conforme la mision y metas de la ARV y ofrece recomendaciones

l para su mejoramiento.

2. Asesora al (a la) Administrador (a) y su staff en politica fiscal y administrativa para cumplir

| con los més altos estdndares de administracion fiscal y operacional y asegura el

I | cumplimiento de las metas de la ARV.

o 3. Desarrolla e implanta un plan anual flexible de auditoria para examinar y evaluar el estado

i de situacion de la estructura fiscal y la efectividad y eficiencia de las operaciones.

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

L.os controles son efectivos, eficientes y suficientes;

Las operaciones son efectivas, eficientes y economicas,;

Los recursos estan debidamente protegidos;

f Las operaciones y controles cumplen con la politica de [a Rama Ejecutiva y las leyes

5 l aplicables, '

_ 1. Redacta informe periddicamente al (a 1a) Administrador (a) de la ARV sobre las actividades

; ’ de auditeria interna.

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

}l 3. Asesora y da seguimiento a [a implantacién de las recomendaciones de Auditoria de las
= agencias federales pertinentes y de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

RRBR
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1. Administra los equipos de comunicacién y redes de informacién computadorizados de modo
seguro y diligente para que la ARV pueda usar esta tecnologia en el cumplimiento de su

mision.
2. Analiza, desarrolla, documenta, implanta y mantiene los sistemas de informacidn de la ARV.

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

4. Colabora en proyectos de mejoramiento que requieran el uso de los equipos de
- comunicacidn y redes de informacion computadorizados. : _

5. Colabora en la capacitacién del personal en el uso del equipo tecnoldgico.
Establece e implanta un plan sistematico de mantenimiento del equipo tecnolégico.

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

8. Brinda servicio de reparacién basica del equipo tecnolégico y coordina y da seguimiento a
reparaciones externas. :

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

P

manos

1. 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.

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

3.  Coordina y participa en la negociacion del convenio colectivo entre la ARV y el Sindicato,
junto al Asesor Laboral Externo de la Administracién.

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

5. 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 administracion.
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10.

11.
12.

13.
14.

1b.

18.
17.
18.
19.
20.

21.

22,
23.

Coordina y colabora con los abogados internos de la Oficina de Asuntos Legales de la
ARV y los asesores legales externos en la investigacion y tramitacion de los casos
sometidos por la Unidn y/o gerencia ante los foros externos ya sean administrativos,
cuasijudiciales yfo judiciales.

Coordina y ofrece apoyo a [os Comités (con miembros de la Unién/ Gerencia) creados al
amparo del Convenio Colectivo y asegura que cumplen con el propdsito para el cual
fueron creados.

Mantiene comunicacion continua con los representantes de los sindicatos pertinentes.

Investiga situaciones y querellas para lograr cumplimiento con las disposiciones del
convenio.

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

Evallia la necesidad de puestos a través de ia ARV.

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

Mantiene actualizados los planes de clasificacion y retribucion.

Descentraliza los procesos administrativos de transacciones de personal y mantiene
actualizado el sistema central de informacidn de transacciones.

Desarrolla, Implanta y mantiene los sistemas de evaluacién de desempefio para los
funcionarios.

Desarrolla estrategias de reconocimiento y motivacion para los funcionarios,
Mantiene el archivo central de recursos huranos.

Administra el proceso de ndminas.

Participa en proyectos especiales que requieran su peritaje e insumo.

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

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

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

Opera un programa preventivo que fomente estilos de vida saludables entre .los
funcionarios y sus familias.

LIRS
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Facilita el desarrollo exitosc de proyectos de mejoramiento de procesos de frabajo
operacional y administrativo de la ARV.

Asesora a todas las unidades sobre oportunidades de mejoramiento de sus procesos de
trabajo, incluyendo el despliegue de las facilidades fisicas de la ARV y el uso de la

tecnologia,
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 |a calidad esperada y los recursos asignados.

Provee un programa variado y dinamico, fundamentado en los principios de andragogia,
para apoyar los proyectos de mejoramiento y provee oporiunidades a los funcionarios de
adquirir y actualizar los conocimientos, destrezas y disposiciones requeridas para realizar
sus funciones de modo &ptimo.

lmpianta un programa efectivo de comunicacion interna y externa que contribuya al legro
de la mision.

Asesora al (a [a) Administrador (a) en el desarrollo de la politica sobre relaciones con los
medios de comunicacion.

Disefia, coordina e implanta programas de orientacion a los solicitantes/ consumidores, en
apoyo a la mision de la ARV,

Prepara ponenclas y comunicados de prensa para divulgacion publica.

Disefia, coordina e implanta programas sistematicos de comunicacién con los empleados
de l[a ARV.
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B. DiseNo Y ESTRUCTURA DEL PLAN DE PUESTOS

Para cada clase se redacté un Perfil de Competencias (especificacién de
clases), que incorpora en su disefio las competencias predictoras de éxito que
se identificaron durante el proceso de andlisis y valoracion de los puestos. El
Peifil 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 Perfil de Competencias (especificacién de clase) que consiste de una
descripcidon 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, fareas tipicas, requisitos minimos de preparacidn, 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 los suficientemente
semejantes que pueden, razonablemente, denominarse con el mismo titulo,
exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos y aplicarse la misma
escala de retribucion, 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 idgica,
sistematica y en proporcion manejable, el cimulo de informacion sobre los
deberes, responsabilidades y aspectos conductuales de los puestos.

(B veaeer |
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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 relacion entre una y ofra
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 Codificacién de cada clase es el nimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada Perfil de Competencia y constituye la clave o
identificacion de la misma. El nimero de codificacién consta de cuatro
digitos precedidos por las letras CA (Cédigo 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 codificacién utilizado

para identificar las clases contenidas en el Plan.

Clase Individual

l Grupo Ocupacional

Y
—

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 la clase, de varios elementos bésicos
necesarios para la clasificacién correcta de los puestos y de los requisitos
minimos en cuanto a las competencias del puesto (conocimientos, atributos y
conductas) que deben poseer los empleados, ademas de la preparacién y

experiencia requerida.

Los Perfiles de Competencias son descriptivos de todos 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 [a clase y nimero de codificacion.
& Naturaleza del trabajo.
Competencias

v Conocimientos — incluye la descripcion de los
conocimientos técnicas y especializadas de la profesion,
ocupacion 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 fisicas © mentales que
deberédn poseer los incumbentes de los puestos y candidatos
para el desempefio de los mismos.

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

g et
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© Preparacion y Experiencia — indica la preparacion académica
requerida y el tipo de duracion de la experiencia de trabajo necesaria.
Requisitos Especiales - indica aquellos requisitos indispensables para

0y

poder desempefar oficial y legalmente los puestos, y dénde se
obtienen dichos requisitos.
Periodo Probatorio — indica el tiempo requerido para el adiestramiento

(0

o prueba practica a que sera sometido el empleado en el puesto.

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 bésicas, el
conjunto de conocimientos y atributos ‘que debe dominar el personal para

asegurar [a adecuacién de sus funciones, a saber:

v las profesionales y técnicas (peritaje) - se relacionan con las
destrezas y conocimientos del oficio, la ocupacion o la profesion, 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 e! oficio, ocupacién o profesién. La matriz que se presenta en la préxima
pagina ilustra las competencias seleccionadas y su interrelacion.

YIEEEXSENE
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INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y doracﬁca las normas y postulados éticos de su profesién
U ocupacitn y del servicio pablico.

Exhibe compromise con los valores éficos y los pone en practica a
Iravés de las conductas en su gestion lo que incluye la
confidenctalidad y la discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

ldentifica las necesidades y demandas del cliente frente a la
organizacion y las canaliza para darles salisfacclon razonable.

Demuesira sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

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

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesién u
pcupacion.

COMPROMISO 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 infernos y externos.

EnpATIA

Habilidad para relaclonarse y entender las necesidades y
expeclativas de los clientes.

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

Agiliza los procesos requeridos para mantener la confinuidad del
frabajo.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

ldentifica las posturas propias y las armoniza con e! cliente,
intercambiando y alcanzando acuerdos satisfactorios basados en
una filosoffa ganar- ganar,

TrABAIO EN EQUIPD

.{ Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando

lo requleren.
Se identifica como miembro de su equipo,
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza alfernativas de acclén g toma las decisiones oporfunas
que correspondan dentro del &mbito de su trabajo.

PLANIFICACION Y DRGANIZACION

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

Conoce y aplica los  procedimigntos, normas y controles
eslablecidos en su unidad de trabajo para llevar a cabo sus
tareas.

Uso DE COMPUTADORAS

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

AUTODESARROLLO
Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y

conocimientos de su area de trabajo.
SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesla y amabilidad en su tralo con los clientes
internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacion y la orientacién
correcta, precisa y oporiuna de asuntos que “estdn bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de Ia informacidn que brinda a los
clientes externos e infernos con relacién a los servicios de su area
{unidad de trabajo. .
ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una aclitud proactiva y de confianza para cumplir su
{rabajo.

Posee molivacién propia para realizar su trabajo,

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan surgir y
toma las medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se le
présenten,

Analiza y canaliza correctamenle las situaciones que no pueda
resolver en su unidad de trabajo.
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UTILIDAD DEL SISTEMA

El Plan de Puestos y Compensacion disefiado para la ARV refleja ia 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 administracién 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 lo tanto se establecen los mecanismos necesarios para
hacer que el mismo sea susceptible a una revisién y modificacién 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 fos procesos de administracion 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 [a solucién de los problemas de recursos
humanos y disefio organizacional.

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

v" Se establecen las escalas de retribucién que reflejah y garantizan el

principio de igual paga por igual trabajo.
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Hay una serie de factores que influyen o afectan el Plan de Puestos, entre ellos

se pueden sefialar:
Delegacion de nuevas funciones al organismo gubernamental;

o

la ampliacién de servicios existentes;
aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes

W B

asignados a los puestos;
la asignacién de tareas de mayor responsabilidad a los empleados:

aprobacion de nuevas leyes laborales o relacionadas con los servicios

de rehabilitacion vocacional;

g 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 administracién de Recursos

Humanos:
La clasificacion y reclasificacién de los puestos;

La preparacién de normas de reclutamiento;

La determinacion de lineas de ascensos, traslados y descensos;

La gerencia del desempefio (evaluacion de la ejecucion) de los

empleados;
La determinacion de las necesidades de adiestramiento del personal;

HEF Fasaa s
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@ Las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de
retribucion, presupuesto y transacciones de personal;

@ Otros usosen 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 Yy actividades de la
ARV, asi como en la descripcion de los puestos que conducen a la modificacién
del Plan de Puestos. Estos deben ser registrados inmediatamente después que

ocurran o sean determinados.
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C. DISERO Y ESTRUCTURA DEL PLAN DE COMPENSACION

En lo relativo a la compensacién para el esquema ocupacional de puestos
adscritos al Servicio de Confianza, 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 nimero de escalas y ofrece
mayor flexibilidad en la administracién de salarios. El disefio adoptado provee
un margen de crecimiento amplio para el personal de la Entidad y garantiza un
perfodo de utilidad mayor para la estructura retributiva lo que permitira que las
escalas extendidas se utilicen sélo para casos excepcionales que por dificil
reclutamiento u otras condiciones deban ser trabajadas de esta forma.

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

competencias.

La Nueva Estructura Retributiva consolida muiltiples funciones, y niveles en una
sola banda (zona). Estos se agrupan en clases distribuidas en cuatro (4) grupos

funcionales, a saber:

Ejecutiva _ _
Este grupo ocupacional es responsable de la implantacion de la
politica publica y el asesoramiento directo al (la) Administrador (a).
Planifican y dan direccién estratégica al logro de la misién de la
agencia y dan seguimiento a las metas establecidas y los resultado

proyectados.
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& Gerencial
Son responsables de la ejecucion de los planes de trabajo de su
Divisién / Centro delineados conforme a los planes estratégicos y
opera‘cionaies de la institucion y del logro de los objetivos de su
Divisién / Centro. Implantan proyectos mediante la administracion,
coordinacion y direccién de grupos de trabajo y apoyan la toma de

decisiones gerenciales.

Especializada y de Supervision
Son responsables por el cumplimiento de funciones profesionales
altamente especializadas que conllevan analisis y criterio propio de
acuerdo al campo de preparacion. Apoyan la planificacion, el
desarrollo y la implantacion de las estrategias de la institucion y

coordinan o supervisan grupos de trabajo.

& Servicio y Apoyo
Desempefian tareas administrativas, oficinescas y de apoyo y operan
equipos de variada complejidad que apoyan las funciones de las
areas, oficinas, regiones y divisiones. Prestan servicios a los clientes

internos y externos.

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

cambio y facilitadores de los procesos y del desarrollo del personal.
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En el sistema de bandas cada grupo y cada puesto tienen un nivel de salario
N competitivo. El perfil del puesto define este nivel competitivo. La compensacién
' del personal depende de las competencias requeridas al puesto, el grado de
| complejidad y‘ responsabilidad de las funciones y tareas asignadas, el
P desempefio del empleado y la contribucidn e impacto de los resultados de su
| gestién en el logro de las metas y objetivos de la institucién,

, Para el desarrollo de la esfructura salarial para el personal en el Servicio de

: ) Confianza de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional, se determiné
. establecer varias estructuras salariales (zonas) en las bandas. A cada
! : estructura salarial en el Servicio de Confianza se le definid una estructura basica
con un tipo minimo, ocho (8) tipos infermedios y un tipo maximo. Igualmente se

f desarrollé una estructura extendida con igual nimero de tipos que la escala
- basica. Los tipos intermedios fueron desarrollados utilizando una amplitud

’ horizontal de 4.5 entre tipos.

! Como Ultimo factor, se utilizé la informacion de la encuesta salarial de mercado
llevada a cabo como parte del estudio de valoracién de puestos, el cual reflejo
i‘ gue los salarios vigentes en el servicio de confianza para los puestos
: representativos de la Agencia son similares a los del mercado. Para este
‘ analisis se utilizaron, los puestos de la pagina siguiente como "benchmark”:

: ‘ ' VLHEERSE
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@ Abogado g Director de Presupuesto

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

Analista de Recursos Humanos & Estadistico

Audiologo Evaluador Vocacional

Auditor Médico

Consejero en Rehabilitacidn Vocacional & Patdlogo del Habla

Contador Programador de Sistemas de Informacion
Director Division Legal Sicélogo .

Director de Division Administ.rativa Supervisor de Rehabilitacién Vocacional
Director de Divisién Programética Técnico de Presupuesto

Director de Evaluaciéon Programatica Terepista Fisico

Director de Finanzas g Terapista Ocupacional

Director de Planificacién Trabajador Social

Al asignar las clases a las diferentes zonas dentro de las bandas se considers la

naturaleza y complejidad de las funciones y los requisitos de las clases segln se

establece en el Plan de Puestos.

Cada empleado devengard una compensacion que concuerde con uno de los

tipos (minimo, intermedio, maximo} de zona a la cual se asignd su clase y

puesto.

El salario minimo en cada zona se calculé tomando en consideracion los

siguientes factores;
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La estructura de salarios actual.

Los resultados de la encuesta salarial realizada, la cual presenta los salarios
comparables en el mercado laboral para aquellos puestos claves
(“benchmark positions") de la entidad.

La politica adoptada por la ARV de desarrollar una estructura de
compensacion que le permita reclutar y retener el personal mas idéneo y

competente disponible en el mercado.

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

La capacidad econdmica de la ARV para atender el impacto fiscal que puede
representar la implantacién de una nueva estructura de compensacion.

L JATE e
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Ill. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS QUE ACOMPAIVAN
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 para la Administracion
de Rehabilitacion Vocacional (ARV) se han utilizado términos y frases
adjetivales que podrifan tener distintos significados para diferentes personas.
Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la
interpretacion efectiva de estos términos y frases en la administraciéon del Plan,
a continuacién se indica el significado de los mismos, seglin se aplica en este
estudio. Se incluyen ademas algunas definiciones cuyo significado es
generalmente aceptado en materia de recursos humanos.

Glosario de Términos y Adjetivos — es a definicion de los términos y adjetivos
utilizados en las especificaciones de clases para describir el trabajo y los grados

de complejidad y autoridad inherentes.

Asignacion de Clases por Bandas — es el documento que contiene las
bandas, sueldos minimos mensuales y sueldos maximos mensuales y las clases

asighadas a cada zona.

Estructura de Compensacion — contienen las escalas de sueldo establecidas a
partir de la fecha de implantacién del Plan de Puestos y Compensacion, para la
asignacién de Perfiles de Competencias de puestos que constituyen el Plan
para el Servicio de Confianza de la ARV. Cada escala esta identificada con un
nGmero, indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, en forma descendente y
correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos
intermedios que integran la escala. |

Y PIREA
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Cédigos de Perfiles de Competencias - es el documento con la asignacién de

codigos a cada perfil de competencias.

indice de Perffles de Competencias por Orden Alfabético — es una lista de
los perfiles de puestos en orden alfabético de los titulos oficiales y sus nimeros

de codificacion.

Primera Asignacion de Perfiles de Competencias — es el documento que

refleja la asignacion de perfiles por bandas, zonas y escalas salariales.

indice de Perfiles de Competencias por Grupo Ocupacional — es el

documento que refleja los perfiles asignados a banda o grupo ocupacional.

Perfiles de Competencias — significa la descripcién escrita de un fipo de
trabajo que incluye uno o mas puestos y expone con claridad y precisién las
caracteristicas sobresalientes del trabajo en cuanto a su naturaleza, factores de
responsabilidad, tareas fipicas, titulo oficial, requisitos minimos de preparacién
académica y experiencia que deben poseer los aspirantes y la duracién del

periodo probatorio.

LTRSS
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A. GLOSARIO DE TERMINOS Y ADJETIVOS

En el desarrollo del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de
Confianza de la ARV se han utilizado unos términos y frases adjetivales que
facilitan la evaluacion de los puestos y la administracién de los planes. Con €l
prop6sito de lograr uniformidad y consistencia en su interpretacidn para
implantacién y administracién del Plan de Puestos y Compensacién para el
Servicio de Confianza a continuacioén se indica el significado de los términos y
frases adjetivales seglin se aplican en este Plan. Estos términos son de uso
general en el campo de la clasificaciéon de puestos. También se incluyen
algunas definiciones de palabras y frases que generalmente se utilizan en el
campo de [a administracion de los recursos humanos en el Gobierno de! Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

Agencia

g Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion de
la autoridad nominadora para efectos de este documento.

Agrupacion de Puestos

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

o personal.

i _ Alguin Conocimiento

Grado de familiaridad del empleado con los métodos de trabajo y terminologia
N basica y algunas fuentes de informacién en el campo o-area del puesto.
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Alguna iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algin grado de libertad en la
seleccion de los métodos y practicas a ufilizar para realizar su trabajo. Esta
libertad esta limitada a los parametros que establecen las leyes, reglamentos y
normas que regulan el campo de trabajo en la agencia o municipio. Son
evaluados periédicamenté 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 complefo, vasto y cabai 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 facultad 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 mismds
requisitos minimos, utilizar las mistas pruebas de aptitud para la seleccién de

R IR
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empleados y aplicarles [a misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones
de trabajo sustancialmente iguales.

Administrador (a)
Jefe de Agencia (Administracién de Rehabilitacién Vocacional)
Competencias

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

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 empleédo ejecutar sus labores a
cabalidad, luego de haber sido instruido y haber recibido directrices generales
sobre el proposito 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 e| grado de autoridad y supervisién
adscrito al mismo y por los cuales se responsabiliza al incumbente.

IRARCASE
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Destrezas

Agilidad o pericia manual 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 o profesionales identificados en el plan de clasificaciéon y que
refleja la relacién entre una y ofra clase, entre las diferentes series de clases
que 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 trabajo definidos e
instrucciones especificas. La complejidad se limita a desempefar las fareas
asighadas a los puestos con correccion y exactitud. El 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 erhp[eado se enfrenta a una variedad de tareas

de mayor dificultad o complejidad, que en el caso anterior que son suéceptibles

 HE R o 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 Extraordinaria Complejidad y Responsabilidad

Aplica a los puestos que requieren esfuerzo intelectual extraordinario. El trabajo
requiere el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o cientificas en
grado extracrdinario que habitualmente conllevan decisiones frecuentes;
negociacién con ejecutivos de alto nivel; la planificacion, organizacion,
desarrollo y coordinacion de proyectos de gran escala que requieren
concenfracion y habilidad analitica en grado extraordinario; o dificultades
especializadas extraordinarias.

Funciones de Gran Complejidad y Responsahilidad

Aplica a puestos que requieren gran esfuerzo intelectual, uso de juicio
independiente siguiendo las normas y procedimientos establecidos. El trabajo
conlleva planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos que requieren
concentracion y habilidad analitica.

Funciones Esenciales

Aquellas tareas necesarias, fundamentales o indispensables que constituyen el
propoésito del puesto.

Funciones Marginales

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

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.

FILHERRRAN
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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 metodos y précticas 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 o municipio. Son evaluados a través
de informes escritos que presentan para verificar conformidad con las normas

aplicables.

Habilidad

Capacidad mental y fisica necesaria para desempefiar las funciones esenciales

de la clase de puesto.

Iniciativa y Criterio Propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para plamf car 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.

Ley de Personal

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

YA IITRE
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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, fareas tipicas, requisitos
minimos de préparacién, experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas
que deben reunir los empleados en la clase, duracién del periodo probatorio y el

sueldo minimo y maximo asignado 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
organizacion cuyas funciones sean iguales o sustanciaimente similares en
cuanto a la haturaleza 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 asignados o delegados por la
autoridad nominadora, que constituyen la unidad bésica de trabajo y que
requieren el emplec de una persona durante la jornada completa de tfrabajo o

durante una jornada parcial.

Reclasificacion

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

Serie o Series de Clases

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

LIRITRERE
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Servicio de Conflanza

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:
formulacién de politica pablica, 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 areas 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 refieja la situacion
real competitiva del mercado. El sistema permite reducir el niimero de escalas y
ampliar el margen de tipos intermedios.

Supervision General o Indirecta

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

Supervision Inmediata o Directa

El empleado trabaja de acuerdo a instrucciones detalladas orales o escritas, con
poca o ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo, para hacer

juicio o determinaciones independientes de alguna consecuencia.
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Trabajo Administrativo

Aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervision, .

coordinacion 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 la
| } oficina, en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo con el
publico o determinada clientela. Normalmente requieren graduacién de escuela

superior o alguna preparacién basica de colegio o universidad.

. Trabajo de Contacto

Aplica a los puestos que demandan de los empleados establecer relaciones
gstrechas de trabajo con el publico 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 Supervision

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

Aplica a las tareas dentro de una actividad en espeéial, que normalmente
requiere del empleado una capacitacion tedrica que se adquiere mediante una
preparacidn académica determinada o de una capacitacién practica de un gran
numero de afos, desempefandose 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 graduacion de colegio o
universidad a nivel de bachillerato o grado superior..

YRLATTRRR
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Trabajo Secretarial y Oficinesco

Aplica a tareas que requieren normalmente graduacion de escuela superior y la
aprobacién de un curso secretarial que incluya cursos de magquinas de escribir y

transcripcion de dictados.

Trabajo Subprofesional

Aplica aquellos puestos en los cuales los empleados tienen conocimientos 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 aquelios puestos en los cuales se requiere un grado basico de
escolaridad suplementado por un curriculo académico especifico, que incluya
fases tedricas, practicas y de aplicacion en determinado campo de trabajo.
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PLAN DE PUESTOS Y RETRIBUCION
' SERVICIO DE CONFIANZA

Asignacién de Perfiles de Cdmpetencias por Bandas para las
Clases Comprendidas en el Servicio de Confianza

‘ BANDA EJECUTIVA

Salario Minimo Mensual (SMM) Salario M4ximo Mensual (SMXM)
$ 3,500 $ 5,461
l Salario Minimo Anual (SMA) Salario M#ximo Anual (SMXA)
- § 42,000 $ 65,532
1 Zona 1 SMM= § 3,675 SMXM = § 5,461
SMA =$ 44,100 SMXA = § 65,532

! ® Administrador Auxiliar

: v" Administracion
Lt v' Planificacién y Presupuesto
‘ v" Politicas Operacionales

1 ' © Director de Oficina

v" Asuntos Laborales y Recursos Humanos
‘ v" Asuntos Legales

v" Auditoria Interna
} v' Tecnoestructura -




A Zona 2

SMM=§ 3,500
SMA = §$42,000

@ Ayudante Ejecutivo

® Director Centro de Cémputos

71

SMXM= § 5,201
SMXA = §62412
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BANDA GERENCIAL

Salario Minimo Mensual (SMM)
$ 3,000

Salario Minimo Anual (SMA)
$ 36,000

Salario Miximo Mensual (SMXM)

$ 4,830

Salario Maximo Anual (SMXA)

$ 57,960

Zona 1 SMM = § 3,250
SMA = § 39,000

®  Director Oficina Regional

San Juan
Bayamoén
Caguas
Ponce
Arecibo
Mayagiiez

ANANANA Y

Zona 2 SMM = § 3,000
SMA =$ 36,000

©  Ayudante Especial

72

SMXM = § 4,830
SMXA =§ 57,960

SMXM = § 4,458
SMXA = § 53,496




I st g

BANDA ESPECIALIZADA Y DE SUPERVISION

Salario Minimo Mensual (SMM) Salario Maximo Mensual (SMXM)
$2,500 . $ 3,715

Salario Minimo Anual (SMA) Salario Maxime Anual (SMXA)

$ 30,000 $ 44,580
Zona 1 SMM=$§ 2,500 SMXM = $3,715 -
SMA=$ 30,000 SMXA = $ 44,580

® Ayudante Administrativo
® Gerente de Comunicaciones

73




BANDA SERVICIO Y APOYO

Salario Minimo Mensual (SMM) Salario Méximo Mensual (SMXM)
$ 1,500 - $2,229
Salario Minimo Anual (SMA) Salario Maximo Anual (SMXA)
$ 18,000 $ 26,748
Zona 1 SMM=§ 1,500 SMXM = § 2,229
SMA =§ 18,000 SMXA =§ 26,748
®  Chofer

Covrnsn ol 59—t W#ﬁ ""_

Carmen [J. Rosario Morales “Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
» Administradora, Oficina Central : Administradora
- = "~ de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacién
Administracion de Recursos Humanos Vocacional
IAUE 2 8 2004 M“/ >0 ey
Fecha . ’ Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

CoDI60S DE LOS PERFILES DE COMPETENCIAS
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA
"Bad EjssunvaT

CAC-1000

CAC-1010 Administrador/a Auxiliar Area de Administracion

CAC - 1020 Administrador/a Auxiliar Area de Planificacion y Presupuesto
CAC -~ 1030 Administradorfa Auxiliar Area de Politicas Operacionales
CAC-1040 Ayudante Ejecutivo

CAC-1050 . Directorfa Centro Coémputos

CAC - 1060 Director/a Oficina de Asuntos Laborales y Recursos Humanos
CAC ~1070 Director/a Oficina de Asuntos Legales

CAC - 1080 Director/a Oficina de Auditoria Intema
CAC - 1090 Directotfa Oficina de Tecnoestructura

R

CAC-2010 Ayudante Especial
CAC -2020 Directorfa Oficina Regional

CAC-3010  Ayudante Administrativo
CAC -~ 3020 Gerente de Comunicaciones

e B e

& FFa

CAC-4000
CAC-4010 Chofer

Syt
SRR TP A

77



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 CONFIANZA

-A-

Administrador/a Auxiliar Area de Administracién
Administrador/a Auxiliar Area de Planificacién y Presupuesto
Administradorfa Auxiliar Area de Politicas Operacionales
Ayudante Administrativo
Ayudante Ejecutivo
Ayudante Especial

Director/a Centro Codmputos
Director/a Oficina de Asuntos Laborales y Recursos Humanos
Director/a Oficina de Asuntos Legales
Director/a Oficina de Auditoria Intema

Director/a Oficina Regional
Director/a Oficina de Tecnoestructura
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE PERFILES DE COMPETENCIAS
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

Primera Asignacion de los Perfiles de Competencias del Servicio de Confianza a la Estructura de Compensacion
que se adopta para la Administracion de Rehabilitacidén Vocacional a partir del

En cumplimiento de las disposiciones de los arliculos 3 y 5 de la Ley Nam. 89 del 12 de julio de 1979, Ley de
Retribucion Uniforme, segiin enmendada se asignan los perfiles de competencias comprendidos en el Plan de
Puestos y Compensacion adoptado para el Servicio de Confianza de la Administracién de Rehabititacion Vocacional
a las Estructuras de Compensacion establecidas, paratenerefectoal _____de_de

°D‘G° DE 1 - TiTuLo DE LA CLASE b " | ZoNa | Escaa

CLASE

CAC-1010 | Administrador Auxiliar Area de Administracion Ejeculiva 1 3,675-5,461
CAC-1020 | Administrador Auxiliar Area de Pianificacion y Presupuesto | Ejecutiva 1 | 36755461
CAC~-1030 | Administrador Auxiliar Area de Politicas Operacionales Ejecutiva 1 3,675-5,461 |
CAC -3010 | Ayudante Administrativo Especializada y de Supervision i 2,500-3,715
CAC-1040 | Ayudante Ejecutivo Ejecutiva 9 3,500-5,201
CAC-2010 'Ayudante Especial Gerencial 2 3,000-4,458
CAC-4010 | Chofer Servicio y Apoyo 1 1,500-2,229
CAC~1050 | Director Centro Computos Ejecutiva 2 3,500-5,201
CAC-3020 | Gerente de Comunicaciones Especializada y de Supervision 1 2,500-3,715
CAC~—1080 | Director Oficina de Auditoria Interna Ejecutiva 1 3,675-5,461
CAC-1060 | Director Oficina de Asuntos Laborales y Recursos Humanos | Ejecutiva 1 3,675-5,461
CAC-1070 | Director Oficina de Asuntos Legales Ejecutiva 1 3,675-5,461
CAC-2020 | Director Oficina Regional Gerencial 1 3,250-4,830
CAC-1090 | Director Oficina de Tecnoestructura ‘ Ejecutiva 4 3,675-5,461

Coamim ) M40 2 3 gy Preet P "“W»/zw

Carnfen D. Rosario Morales Maria Rosa lturregtii, MRC, CRC
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

INDICE DE PERFILES DE COMPETENCIAS POR GRUPO OCUPACIONAL
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

GRUPO EJECUTIVO

Administrador/a Auxiliar Area de Administracién
Administrador/a Auxiliar Area de Planificacién y Presupuesto
Administradorfa Auxiliar Area de Politicas Operacionales
Ayudante Ejecutivo
Director/a Centro Codmputos
Director/a Oficina de Asuntos Laborales y Recursos Humanos
Director/a Oficina de Asuntos Legales

Director/a Oficina de Auditoria Interna
Director/a Oficina de Tecnoestructura

GRUPO GERENCIAL

Ayudante Especial
Director/a Oficina Regional

GRUPO ESPECIALIZADA Y DE SUPERVISION

Ayudante Administrativo
Gerente de Comunicaciones

GRUPO DE SERVICIO Y APOYO
Chofer
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

« PERFIL DE COMPETENCIAS

. Banda: Ejecutiva

Trabajo ejecutivo y gerencial relactonado con el asesoramiento, disefio y administracitn de las funciones de apoyo administrativo tales
como: finanzas, administracién de documentos, compras y suministros, propledad y servicios generales para asegurar que cumplan con
Ias leyes y reglamentos y normativas aplicables y permilan el desarrolio de tramiles administrativos descentralizados de modo &gil y
expedilo,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de | Supervisién Recibida: Trabaja bajo [a supervision general del{la)
extraordinaria complejidad y responsabilidad. Administrador{a),

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe inslrucciones | Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
generales y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el | evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
desempefio de la funciones. ponderacién de los resullados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su 4rea.

Planiticacion y Desarrollo

# Parlicipa activamente en la formulacién de la politica piblica en forno a las actividades programéaticas y operacionales,

# Pailicipa en el desarrollo def Plan Estatal y Plan Estratégico y dirige, coordina y da seguimiento al Plan Operacional (anual).
# Asesora sobre el drea de especializacién de las actividades bajo su cargo.

# Desarrolla y mantiene normas e interprefa estatutos y reglamentos relacionados con su 4rea de responsabllidad,

# Representa al (a la) Administrador(g) en actividades o reuniones que le sean requeridos.

~# Hace presentaciones orales a clientes internos y extemos,

Coordinacion y Supervisién

# Coordina, planifica, dirige y supervisa las funciones del drea organizativa bajo su responsabilidad.
# _Define, disefia y mantiene los procedimientos administrativos al dia.
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Peritaje Profesional y Especializado

A Y Y Y Y R N N

YA

Establece e implanta los procedimientos administrativos en las &reas de: finanzas, compras, docun;entos, propiedad y serviclos
generales.

Desarrolla procesos descentralizados que atiendan las necesidades de las regiones y cumplan con todas las normas prescrilas
para una sana administracion de los recursos fiscales y plblicos,

Asesora y colabora en la capacitacion de funclonarios regionales sobre los procesos adminisirativos.

Promueve las practicas modernas de administracién para lograr operaciones administrativas efectivas y eficientes.
Dirige y coordina las operaciones y servicios de las &reas administrativas,

Determina, desarrolla politicas y defing el alcance de los serviclos administrativos de acuerdo a las normas eslablecidas.
Establece y mantiene relaciones con las dreas programélicas y de apoyo para coordinar el uso efectivo de los recursos,

Asume responsabilidad por fa implanlacion y ejecucion de los procedimientos administrativos refacionados con Compras y
Suministros, Servicios Generales, Finanzas, Documentos y Propiedad.

Asiste y apoya al personal gerencial administrativo en analizar y resolver problemas operacionales.

Redacta y revisa informes, caras y memorandos al (a la) Administrador(a), clientes, personal de del Area y olras agencias.

Evaluacion de Resultados

e
g
e
Z

Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las operaciones.

Recomienda acciones para mejorar el funclonamiento de las operaciones del &rea,
Realiza otras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.
Respalda y apoya la gestion de ofras dreas, oficinas y divisionss.
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Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen [a
planificacién y operacidn de los programas y servicio de la ARV,

Conocimlento considerable de los principlos y practicas modemas de
administracion publica,

Conocimiento de los principles y 1&cnicas de supervision.
Conocimiento de las disposiciones del convenlo colectivo.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO EYICO

Conoce y practica las normas y posivlados élicos de su profesién u ocupacion
y del servicio pliblico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y fos pone en préactica a través de
las conductas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y discrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Idenlifica fas necesidades y demandas del clienle frente ala organizacion y
los canaliza para darles salisfaccidn razonable.

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominlo de fas deslrezas y conocimientos de su
profesién u ocupacicn,

Hacte contribuciones valiosas para enrguecer su profesiin © ocupacion,
CoMPROMISO INSTITUCIONAL

Conece y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los valores de
la organizacidn,

Conoce las funciones y e! impaclo de su pueslo en la satisfaccién de las
necesidades de los clientes intemos y externocs.

EupATiA

Eh?b“tidad para relaclonarse y enlender las necesidades y expactativas de los
gnies.

Escucha y valora las peticiones de los efientes.

SENTIDO DE LA URGENGIA

Agiliza los procesos requeridos para mantensr la continuidad del trabajo,
c;qmcmn DE NEGOCIACION

Identilica las posturas propias y las armoniza con el cliente, intercambiando y
sleanzando acuerdes salisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO ENEQUIFD

Coopera, colabora y orlenfa a sus compaieros de Urebajo cuando lo
TequieTen.

Se igentifica como miembro de sur equipo.

Apora ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Habilidad en la organizacion y redaccion de informes y documentos.
Habilidad analitica,
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Hablfidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

TomA DE DECISIONES

Analiza alternalivas de accion y foma las decisiones oporfunas qué
correspondan dentro del dmbifo de su trabajo,

PLAMIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara llinerarios y planes de trabajo que le ayudan 2 llevar a cabo de forma
mas efectiva tas funciones de su puesio.

Conoce y aplica fos procedimienlos, normas y conlroles establecidos en su
unidad de lrabajo para flevar a cabo sus fareas.

Uso bE COMPUTADDRAS

Poses dominlo de! uso de las computadoras y las aplicaciones y programasl g
retevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimientos, {écnicas y conocimientos
de su area de lrabaje.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demueslra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes intemnos y
exferncs.

Canaliza y provee con prontitud la informacidn y fa orientacién comesta,
precisa y oporiuna de asuntos que estan bajo su consideracion,

Poses dominio y seguidad de fa informacién que brinda a fos clientes
extemos e Inlernds con relacin a los servicios de su érea funidad de trabajo,

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuesira una actilud proactiva y de confianza para cumplir su {rabajo.
Posee motivacion propia para reglizar su {rabajo,

Demueslra iniclaliva y anticlpa inconvenientes que puedan surgir y loma las
medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucclones y las aplica para resolver siluaciones que se le presenten,

Angliza ! canaliza comectamente Ias sfuacionss que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.
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Las funcionas de! puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacion, direcclon para el logro de los resullados de la
organizacion {mision y melas estratégicas) y la satisfaccion de las necesidades de la clientela.

< Ambiente de trabajo y exposicion'a riesgos normal,

< Esfuerzo fisicos asociado a {rabajo sedentario, que incluye eslar sentadofa la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

<> Esfuerzo visual normal,

.¢.

+

Esfuerzo mental considerable.
Se requieren més de 15 salidas al afio durante o fuera del tumo de frabajo.

R e e Dt LT LT G e
EQUIR0, MAQUINASY. HERRAMIENTAS REQUERIDAS S o=

<> 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 lrabajo, se le podré requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

La informacion aqul contenida resume la naturaleza general de [as competencias y el grado de complejidad de las funciones
eslablecidas para ef personal que desemperia este puesto. Su contenido no debe Inferpretarse como un inventarlo exhaustivo de todas
1as funciones, tareas y responsabilidades que se e requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virlud de la autoridad que nos confiere fa Seccidn 4.2 de la Ley Nim. § del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard parte del Plan de Puestos y

Compensacién para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a partir del de 2004.
En San Juan, Puerio Rico a %3_ de O.SO5 . de 2004,
Catnsesl b B Viisadd
Carmen(D. Rosario Morales Maria Rosa lturregul, MRC, CRC
Adminisiradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y ) Administraclon de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

UG 2 3 2004 bptoens fracts

Fecha ) Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO L1BRE AS0OCIADO DE PUERTO RICO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Ejecutiva

Trabajo ejecutivo y gerencial en el campo de la planificacion refaclonado con asesorar y ofrecer apoyo al (a la) Administrador(a) y 2 los
Directores Regionales en la planificacion, desarrollo e implanlacubn de la politica piblica de los asuntos programéticos y operacionales
dela ARV.

Complejidad y Responsabllidad: Realiza trabajo de | Supervisién Reclbida: Trebaja bajo la supervision del (la)
extraordinaria complejidad y responsabilidad. Administrador{a).

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe inslrucciones | Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
generales y ejerce un allo grado de Iniciativa y criterio proplo en el | evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
desempefio de la funciones. ponderacion de los resuifados y el impacto del trabajo realizado
parael logro de los objelivos de su drea,

L e

e i
N ES,;‘QRESPONSABMDADES

Pianificacion y Desarrollo

## Parlicipa activamente en la formulacion de la politica piblica en torno a las actividades programéticas y operacionales.
# Planifica, desarrolla y dirige ef Plan Estatal, Plan Esiratégico y dirige y evalta el Plan Operacional {anval).

# Asesora sobre el 4rea de especializacion de las acfividades bajo su cargo.

## Desarrolla y manfiens normas e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su &rea de responsabllidad

# Representa al {a la) Administrador(a) en actividades o reuniones que e sean requeridos.

## Hate presentaciones orales a clienies infemnos y externos.

Eoordinacian y Supervisién

# Dirige, coordina, y supenvisa las funclones del drea organizativa bajo su responsabilidad.
# Define, disefia y mantiene los procedimientos operacionales y administrativos al dia. -

2 Implantay supemsa las practicas de personal: reclutamiento y seleccion, adiestramiento y desarrolio, gerenma de dessempeiio del
personal de su drea.

Z_Redacla y revisa informes, caras y memorandos al (a la) Administrador(a), clientes, personal de la oficina y ofras agencias.

' "



Peritaje Profesional y Especializado

Z
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Dirige y coordina el proceso dé planificacion de la Agencia de modo que este sirva de direccion y gula a las operaclones de la
Agencia.

Desarrolla andlisis estratégico de las estadisticas principales de funcionamiento de la ARV y del entorno reglamentario y
presupuestario, asl 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 rabajo de la agencia y a la peticidn presupuestaria,

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

Eval(ia proyectos nuevos que se propongan a la luz de las prioridades establecidas en el plan de trabajo y [a mision de fa agencia.
Asesora al (a la) Administrador(a) y & los Directores Regionales sobre los planes y prioridades, ‘

Provee el asesoramiento fécnico necesario a la Gerencia en cuanto a la utilizacion de fos recursos disponibles.

Recomienda a la Gerencla cambios de enfoque en la Implantacion de los programas.

Prepara los siguientes documentos:

& Plan Eslatal

¢ Plan Esiratégico

@ Plan de Trabajo

# Memoriales Explicativos OGP

2 Monitoria anual seccidn 107 de la Ley de Rehabilitacién Vocaclonal del 1973, segiin enmendada.

Z Planliica y dirige la preparacion de la Peticién Presupuestaria de la Agencia.

Evaluacién de Resultados

Z
e
Z

Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado del trabajo del Area y las Divisiones a su cargo.
Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones de! area.
Realiza ofras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.

#” Respalda y apoya la geslion de otras &reas, oficinas y divisiones,
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Conocimienfo considerable de los principlos y praclicas modemas de
planificactén, g

Conocimiento considerable de fa redaccién de propuestas federales.

Conocimiento considerable de fos programas y servicios que ofrece la
ARV y ofras dependencias.

Conocimlento considerable de las leyes y reglamentos de planificacitn,

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO EYICO

Conoca y practica las normas y postulados éticos de su prefesidn u ocupacidn
y del servicio piiblico.

Exhibe compromise con los valores éticos y los Pone en practica a fravés de
1as conduclas en su gestion lo que incluye la confidenciatidad y discrectdn.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identfica fas necesidades y demandas del cliente frenfe a la osganizacién y
los canaliza para darles salisfacion razonable.

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clienfes.
FPERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las desfrezas y conocimientos de su
profesién u ocupacién,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacton,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con fa mision, los objefivs y los valores de
la organizacién.

Conote las funclones v e impacto de su puesto en la salisfaccion da las
necesidades de los clientes infernos y exfernos.

Euratia

ggggggd para relacionarse y entender las necesidades y expaclalivas de los
feniles.

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

S!;THIDD DE L& URGENECIA

Agltiza los procesos requeridos para mantener fa continuidad def trabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

\dentifica las posluras propias y las armoniza con el clienle, infercambiando y
alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar.

TRABAJIO ENEQUIPD

Coopers, colabora y orienia a sus compafieros de lrabajo cuando lo
Tequisren,

Se identifice como miembro de su equipo.

RS IR A TRl LTy
ESH PGS

Conocimiento de los mélodos y téenicas de investigacin soclal y
econbmica.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para analizar problemas y desarrollar estrateglas que viabilicen
la solucién de estos.

Habilidad para redactar propuestas.

Haa analitica.

AR
ALES:
X

EILF

LYy

TOMA DE DECISIONES

Analiza allernalivas de accldn y foma las decisiones oportunas que
correspondan deniro del dmbilo de su trabajo,

PLANIFICACION Y QRGAMIZACION

Prepara Itinerarios y Flanes de trabajo que le ayudan & llevar a cabo de forma
mas efectiva fas funciones de su puesto.

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

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominlo del usc de las computadoras y las splicaciones y progtamas
relevantes a sus funclones,

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimlentos, técnicas y conocimientos
de su drea de {rabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA'Y CALIDAD

Demuestra cortesla y amabitidad en su trafo con los clientes infamos y
exlemos,

Canaliza y provee con prontilud la informacidn y la orientacidn correcta,
precisa y oporfuna de asuntos que estén bajo su consideracion.

Poses dominfo y seguidad de Ia informacién que brinda a los clienles
externos e infernos con relaclén a los servicios de su drea /unidad de trabajo.

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

Demuesira inlciativa y anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones y las aplica para reselver sfuaciones que se fe presenten,

Analiza J’ canaliza comectamente las sifuaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo. . -

Aporta ideas y esfuerzos pera lograr los objetives grupales.
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Las funciones del puesto tienen gran Impacto en la planificacién, coordinacién, direccion para el logro de los resultados de la
organizacién (mision y metas estratégicas) y la satisfaccion de las necesidades de la cllentela.

<4 Ambiente de trabajo y exposicién’a riesgos normal,

<4 Esfuerzo fisicos asoclado a frabajo sedentario, que Incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionaimente,

< Esfuerzo visual normal,

<% Esfuerzo mental considerable.

<% Se requieren més de 15 salidas al afio durante o fuera de! fumo de frabajo.

% Dominio oral y escrito de los Idiomas espafiol e ingles.
< Dominio 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 Puerfo Rico.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complefidad 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 responsabllidades que se le requiere al personal que acupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccitn 4.2 de la Ley Nom. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Persenal del Servicio
Publico de Puerlo Rico, segin enmendada, aprobamos creacion de esta clase que formaré parte del Plan de Puestos y Compensacion
para el Servicio de Confianza de fa Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a partir del de 2004,

En San Juan, Puerto Rico 223 de agce sfv de 2004.

At Bn e | /”%‘*7 —

Carmén D, Rosario Morales _ Marla Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central . Adminisiradora .
de Asesoramiento Laboral y _ Administracién de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

AU 2 3 200 g/ Hp [ 2t
7

Fecha Fecha .
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LiBRE ASOCIARO DE PUERTO RICO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda; Ejecutiva

Trabajo ejecutivo y gerenclal relaclonado con desarrollar e Implantar las pollticas y procesos operacionales y administrativos para las
Oficinas Regionales, con participacién amplia y acliva de los usuarios, que sean égiles, respondan a sus necesidades, hagan un uso
optimo de la fecnologla y sean conocidos por los usuarlos, para conlribuir a que la agencia oblenga los resultados proyectados para dar
cumplimiento a la mision y metas eslablecidas.

Complejidad y Responsabllidad: Realiza frabsjo de | Supervisién Reciblda: Trabaja bajo la supervisién general del(la)
extraordinaria complejidad y responsabilidad. Administrador(a}.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones | Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
generales y ejerce un alto grado de inicativa y criterio propio en el | evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
desempefio de la funciones. ponderacién de los resultados y el impaclo del frabajo realizado
para el logro de los objelivos de su drea.

Planificacion y Desarrolio

Participa aclivamente en la formulacion de la politica pdblica en terno a las actividades programaticas y operacionales,
Participa en el desarrollo del Pian Estatal y Plan Eslratégico y dirige y eval(ia el Plan Operacional de su rea.

Asesora sobre el drea de especializacion de las actividades bajo su cargo.

Desarrolla y mantiene normas e Inferpretfa estatulos y reglamentos relacionados con su érea de responsabilidad,
Participa activamente en [a preparacién de la peticitn presupuestaria que presenta la ARV,

Participa en la planificacidn y coordinacidn de la evaluacion programética (fiscal y operacional) tanto federal como esta!al
Representa al (a la) Administrador{a) en actividades o reuniones que le sean requeridos.

Hace presentaciones orales a clientes internos y extemos,

AV VA VR N N N YA

Coordinacién y Supervision .
# Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones del area oiganizativa bajo su responsabilidad.
# Defing, disefia y mantiene los procedimientos operacionales y agministratives al dia.

# Implanta y supervisa las préclicas de personal: reclutamiento y seleccién, adlestramienlo y desarrollo, gerencla de desempefio de!
personal de su drea,

2 _Redacla y revisa informes, carlas y memorandos al (a la) Administrador(a), clientes, personal de la oficina y otras agencias.
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Peritaje Profesional y Especlalizado o

e

4
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Asesora a la Administradora en 4reas relacionadas a las politicas operacionales a establecerse con respecto a los servicios del
Titulo I, Vi By Vil de la Ley de Rehabilitacién del 1973, segiin enmendada y ofros asuntos relacionados.

Identifica problemas y situaciones que enfrentan & diario los diversos tipos de funclonarios del nivel regional para llevar a cabo los
procesos con agilidad y efectividad, evaluar las ideas que sugieren para mejorar la sltuacion, y buscar solucién a los problemas, con

la participacitn de eslos.
Mantiene comunicacion confinua con los diversos tipos de funcionarios en el nivel regional mediante correo eleclednico, fetéfono,
visitas y reunlones periédicas y ofros medios, y promueve la buena comunicacién entre los miembros de cada grupo a través de las

regiones.
Mantiene informados & los diversos lipos de funcionarios en el nivel regional sobre camblos en la reglamentacién federal o
proyectos en el nivel central que impacten sus funciones. :

Asesora a los funcionarios regionales y canaliza ylo afiende con prontifud sus consultas sobre cualquier procedimiento,
implantacién de nuevos sisteras, disposicion de ley, normas administralivas, entre olras, para lograr un funcionamiento uniforme.,

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

Identifica necesidades de capacitacion de los funcionarios de las regiones, ofrece oportunidades de capacitacién y promueve el
desariollo de ofrecimientos a lravés de la Oficina de Capacitacion.

Promueve entre los funcionarios de la Oficinas Regionales una orfenlacion hacla la safisfaccién de los solicitantes/consumidores,
palronos y olros clientes, la uniformidad en los procedimientos, y el trabajo agil, efectivo y diligente.

Opera el Titulo VII-Vida independiente de la Ley de Rehabilitacion en cumplimiento con la reglamentacion federal aplicable.

Representa a ia ARV en distintos foros interagenciales y comunitaios, empresas y a Legistatura con el proposito de diseminar los
serviclos de la agencia, y adelantar la mision de la ARV; promocién del empleo y de vida Independiente para las personas con
impedimentos en nuestro pals. )

Promueve que la prestacion de los servicios de asistencia tecnolégica sea de avanzada y alcance en las seis regiones.

Coordina y da seguimiento para que los distritos promuevan las oporiunidades de empleo a los consumidores con los impedimentos
mas significativos y se sirvan las poblaciones requeridas por ley tales como los consumidoresiclientes de Transicién (Deplo. de
Educacién) asl como los beneficiarios del Seguro Social por Incapacidad.

Colabora en la preparacion de Planes Estatales y Estratégicos que se sometan al Gobierno Federal y Estatal.

Asesora al (a la) Administrador(a) para establecer la polifica piblica de la Agencla relacionada a la participacion de la ARV en el
sislema de inversion en |a fuerza trabajadora y disefio e implantacién de los Ceniros de Gestion Unica (CGU).

Establece la planificacién, supervision y controles de las actividades pertinentes y necesarias para cumplir con la reglamentacion
vigente relacionada a la ley WIA.

Dirige, evaliia y valida la intervencion de los coordinadores de WIA que estén a cargo de las éreas locales.

Ariicula Ia participacion de las oficinas regionales y los CGU ubicados en [as reas locales.

Negocia con las éreas locales los costos compartidos.

Disefia proyectos innovadores para [a oblencidn de fondos bajo la ley WIA.

Evallia fa accesibitidad de los CGU y formula recomendaciones.

Recopita informacitn sobre los serviclos prestados en los CGU.

Asesora al {1a) Administrador (a) en lo relacionado a lo negociado en fos memorandos de entendimiento suscritos entre la ARV y las
juntas locales y juntas de alcaldes.

Colabora en el anallsis de medidas legislativas y anteproyeclos de ley recibidos para comentarios en [a ARV,

Evaluaclon de Resultados
# Evaliay da seguimiento al Plan de Trabajo del Area. ]
## Prepara informes dirigidos a evaluar ef resultado de |as operaciones con énfasis principat en el cumplimiento de los esténdares e

indicadores de ejecucion establecidos por el Gobierno Federal.

## Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones del 4rea.

V4

Realiza ofras aclividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.

# Respalda y apoya la gestion de ofras &reas, oficinas y divisiones.
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CE B

Conocimiento considerable de los principios, métodos, técnicas y
précticas de consejerla en rehabilitacion vocacicnal.

Conocimiento considerable de las leyes, regiamenfos y normas
relacionadas con el campo de la consejeria en rehabilitacion
vocacional,

Conocimienio considerable de la Ley de Rehabilitacién de 1973,
segin enmendada.

Conocimiento considerable sobre los aspectos sicoldgicos,
siquiatricos y fisiologicos de la Incapacidad y sus efectos en el
individuo,

Conocimiento considerable sobre andlisis estadistico y disefio de
investigacion,

Conocimiento considerable de los medios para la solucidn de

objelivos vocacionales compatibles con la condicién fisica y/o
mental de las personas con impedimento,

Conocimlento considerable de! mercado ocupaclonal, facllidades
educativas y su apllcacmn hacia el emplec de personas con
impedimento,

Conocimiento de los aspectos médicos vy sicoldgicos de las
condiciones Incapacitanies.

Conosimiento de los faclores socioecondmicos en el proceso de
rehabilitacion,

Conocimiento tedrico y préclico para manejar asuntos legislativos
y legales.

Habilidad para manejar y aplicar avances en la fecnologia en
Rehabilitacion,

Conocimiento tedrico y préctico del proceso de prestacién de
servicios de rehabllitacton,

Conocimientos tedricos y practicos del proceso de evaluacidn
vecacional de la persona con impedimente.

Conocimlentos de los principlos de conducta humana.

Conocimiento considerable de! funcionamiento de fa agencia,
olras dependencias gubernamentales y entidades privadas que
ofrecen serviclos de rehabililacian vocacional,

Conocimiento de los principios y praclicas de supervision.

Habilidad para reafizar andlisis objetivo y preciso, conforme a los
aspeclos médicos, sociales, psicoldgicos y vocacionales de las
personas con Impedimento.

Habilidad para preparar ¢ interprefar informes estadisticos
relacionados con su trabajo.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y manlener buenas relaciones
interpersonales.

Conocimiento y destrezas de intervencidn Individual,

Conocimientos de las praclicas e infervencion en Consejetia
Grupal,

Conocimientos de fas t&cnicas de manejo de cases.

Conocimiento tebrico y préctico del procese de seleccitn y
desarrclfo de carreras.

Conocimiento del mercado laboral y analisis de [as ocupaciones.
Conocimiento del proceso de desarrollo de empleo y colocacion.

Conocimientes de los servicios y estrategias del Modelo de
Empleo Sostenido,

Conocimiento de los métodos de investigacién,

Habilidad para aplicacion de los sistemas computadorizados en la
Consejeria Rehabilitacion,

Habilidad para prestar testimonte como expetio,
Habilidad para la solucién y mediacion de conflictos.
Conocimiento de las dispesiciones de! convenio colectivo.
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INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion
u ocupacion y del servicio piblico.

Exhibe compromisa con los valores éticos y los pone en practica a
fravés de las conduclas en su gesfion lo que incluye la
confidencialidad y discrecion. '

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del clienle frente a la
organizacién y los canaliza para darles safisfaccién razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de
su profesion i ocupacion.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesién u
ocupacion.

COMPROMISO 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 [os tlientes Internos y externcs,

EMPATIA

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

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

Agiliza los procesos requeridos para mantener fa continuidad del
frabajo.

LCAPACIDAD DE NEGOCIACION

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

TRABAJO EN EQUIPO

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

Se identifica como miembro de su equipo.

oria ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza alfernalivas de acclén g foma las decislones oportunas
que correspondan denfro del &mbito de st trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara [tinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a
cabo de forma maés efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimienios, normas y conlroles
esfablecidos en su unidad de lrabajo para llevar a cabo sus
tareas.

Uso DE COMPUTADORAS

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

AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizade en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su area de trabajo,

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demueslra cortesla y amabilidad en su trato con los clienles
internos y externos.

Canaliza y provee con pronitud la informacion y la orientacién
correcta, precisa y oportuna de asuntos que estdn bajo su
consideracion,

Posee dominlo y sequridad de la Informacién que brinda a los
clientes externos e inlernos con relaclon a los servicios de su area
funidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demueslra una actifud proattiva y de confianza para cumplir su
frabajo.

Pesee molivacién propia para realizar su frabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenienles que puedan surgir y
toma [as medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

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

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda
resolver en su unidad de trabajo. .
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aclo en la planificaclén, coordinacién, direccion para el logro de los resultados de la

Las funciones de! puesto tienen gran imp
)y la satisfaccion de las necesidades de la clientela,

organizacion (mision y metas estratégicas

< Ambiente de trabajo ¥ exposicitn a riesgos normal.

4 Esfuerzo fisicos asociado a trabajo sedentario, que
ocasionalmente.

< Esfuerzo visual normal.

4;

Esfuerzo mental considerable.
< Serequieren més de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

Incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo y estar de ple o caminar -

= LESL

IENTAL

R et i s e e
Computadora, teléfono, maquina de sumar, fa o equipo basico de oficina,
: == : T

por la Junta Examinadora de Consejeros en Rehabilitacion de Puerlo Rico.

QIO e

% Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol € inglés.
4 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 podréa requetir viajar en o fuera de Puerto Rico.

general de las compelencias y el grado de compleidad de las funciones
to. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas

1as funciones, tareas y responsabllidades que se [e requiere a! 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 Nam, 5 de! 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, seglin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formara parte del Plan de Puesfos y

La informacion aqui conlenida resume la naluraleza
establecidas para el personal que desempefia este pues

Compensacion para el Servicio de Confianza de la Adminislracion de Rehabtiitacién Vocacional, a parfir de! de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a 3_5 de &S os5t0 de 2004,

Coirorn 2+ Sty W, o ;%““7 —
Rosa lurregul, MRC, CRC

Carmen D. Rogario Morales k Maria
Administradora

Administradora, Oficina Central
de Asesoramlento Laboral y Administracion de Rehabllitacion Vocacional

Administraclon de Recursos Humanos i
AUG 2 3 200 W‘})/W"/

Fecha

Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE AS0CIADO DE PUERTO RICO

Banda: Especlalizada y de Supervisién

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad,

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision inmediata y
directa del (la) Administrador(a).

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del frabajo y especificas ante
sHuaciones nuevas de cambios en procedimientos. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.

Revisién del Trabajo: Ei desempefic de sus funciones es
evaluado mediante Informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacién de los resultados y el impaclo del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad.

informes correspondientes.

NN Y NYNY Y NN

Realiza fareas inherentes a los asuntos administratives confidenclales en el &rea del (de la) Administrador(a),

Transcribe documentos confidenciales en el procesador de palabras.

Prepara y mantiene informes, recomienda enmiendas a procedimientos y ofros dotumentos.

Coteja documentos y formularios para verificar exactitud y conformidad con los procedimientos.

Colabora con su supervisor(a) en fa ejecucion de diversos asuntos administrativos.

Lleva récords adminisirativos relacionados con e! frabajo que se realiza en el &rea del (de la) Administrador (a) y prepara los

Planifica, coordina y revisa el rabajo que realiza personal de menor jerarqula.
Redacta cartas, memorandos e informes relaclonados con sus funciones.
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Conocimiento constderable de los principios y 1écnicas de administracion
de sistemas de oficina. .

Conocimiento de las técnicas y sistemas de archivo,
Conocimiento de las practicas y fécnicas de supervisién,
Habilidad en la organizacién y redaceibn de informes y documentos,

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica Jas normas y postulados éticos de su profesibn u ocupacién
y del senviclo piblico.

Exhibe compromisa con los valores élicos y los pone en praclica a través de
fzs conductas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y discrecidn,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

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

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

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

Hate contibuciones valiosas para enriquecer su profesion v ocupacion,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesira compromiso con 1a misidn, los objetivos y los vafores de
1a organizacién,

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la satisfaccldn de las
necesidades de fos clientes internos y externos.

EupATIA

Habliidad para relacionarse y enlender Ias necesidades y expeclativas de los
clientes.

Escucha y valora fas peticiones de los clientes,

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agliza los procesos requericdos para mantener fa conlinuidad del trabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica fas posluras proplas y las armoniza con el cliente, intercambiando y
alcanzando acuerdos salisfaciorios basados en una filosofia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colsbora y orenta a sus compafieros de lrabaje cuando fo
Tequieren.

Seidentifica como miembro de su equipo.

Aporfa ideas v esfuerzos para lograr los objelivos grupales,

Conocimiento de las disposiciones del convenlo colectivo.
Habilidad analltica,
Habilidad para comunlcarse verbalmente y por escrito.

Habllidad para establecer y mantener buenas relaclones interpersonales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza allernativas de acclén y toma las decisiones oporiunas que
correspondan dentro defl Ambito de su trabajo.

PLAMIEICACION Y ORGAHIZ)_!C!OH

Prepara ilinerarios y planes de teabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma
inas efectiva las funciones de su pueslo.

Conocs y aplica los procedimientos, nomas y controles establecidos en su
unidad de trabajo para llevar a cabe sus lareas.

Uso bE COMPUTADORAS

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

AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimienlos
de su &rea de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuesira cortesla y amablilidad en su trate con los clientes inlemos y
exiemos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orenlacién corecta,
precisa y oporfuna de asuntos qus estén bajo su conslideracion.

Poses dominio y seguridad de la Informacién que brinda a los clienles
externos e inlernos con refacidn a los senviclos de su &rea funidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuesira una actitud proactiva y de confianza para cumplir su irabajo.
Posee molivacian propia para realizar su trabajo.

Demuesira iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan surgir y loma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigus Instrucclones ¥ las aplica para resolver siluaclones que se le presenten.

Analiza y canaliza comeclamente Ias siluaciones que no pueda resolver en su
unided de lrabajo.
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Su peritale fécnico y especializado es altamente relevante para el Iogro de las metas eslratég:cas Insitucionales (mlsién ¥ ObjeﬁVOS
eslratégicos).

< Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal,

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

< Esfuerzo visual normal,

< Esluerzo mental moderado,

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

<~ Dominio de los idiomas espafiol e inglés.
< Dominio en el uso y manejo de fas computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.
<4 Como parie de su trabajo, se le podra requerir vigjar en o fuera de Puerto Rico,

La informacién aqul conlenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grado de complefidad de las funclones
establecidas para el persenal que desempefia este puesto, Su contenido no debe inferpretarse como un inventario exhaustivo de todas
1as funciones, lareas 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 [a Ley Nim, 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Piiblico de Puerlo Rico, segin enmendada, aprobamos [a creacion de esta clase que formard parfe del Plan de Puestos y

Compensacién para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a parlir del
de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a zlde CLSO stv de 2004,

Conman ol s\ — (22@”4Z;“7'“-

Carmen D. Rosario Morales Marla Rosa Hturregul, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y . Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Administracidn de Recursos Humanos

UG 2 8 2004 ,ﬁm4¢4%%/9u“f

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Ejecutiva

Trabajo ejecutivo y profesional altamente especializado relacianado con el desempefio de funciones de administracion y coordinacion de
asuntos operacionales y administrativos de apoyo a la Autoridad Nominadora,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de gran
complejidad y responsabifidad.

Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision general del (la)
Admi‘nislrador(a).

Tipo de Instrucclones que recibe: Recibe insirucciones

Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es

generales sobre le frabajo a realizar y ejerce un alto grado de | evaluado medianle informes, reuniones con el supervisor, la
iniciativa y criterio propie para ejecutar sus funciones. ponderacion de los resultados y el Impacio del trabajo realizado
para e logro de los objetives de su unidad,

Asesora al (fa) Administrador(a) en &reas relacionadas a su peritaje.

Colabora con el (la) Administrador(a) en la planificacién, coordinacién, direccién y evaluacién de asunlos administrativos y
operacionales a través de la coordinacion de los esfuerzos de personal de diferentes niveles.

Redacta y revisa estudios técnicos especializados, Informes, presentaciones, carias, ast como olros documentos de indole similar,

Estudia, analiza y resuelve problemas de operacion que surgen o que les son requeridos para mantener fa mayor eficiencia y el
mejor rendimienle, conforme a los objelivos y pricridades establecidas.

Colabora con ! {{a) Administrador(a} en la coordinacion con funcionarios de agencias federales y otras dependencias eslatales.

Parlicipa con la formulacion y participa en la implantacion de los objetivos operacionales asignados en el Plan Estratégico de la
ARV,

Hace presenlaciones a clientes internos y externos,

Parficipa y asesora al (la) Administrador (a) en la formulacion de asuntos relaclonados con la politica pdblica tales como: Nomas,
estructura organizacional, enlre ofros en lo refacionado a los serviclos que presta la ARV a través de sus componentes.

Representa al {la) Administrador(a) en actividad (es) o reunin (es) que le sean requeridas.

AT T T T Y T T T

Redacta carlas, memorandos e informes relaclonados con el desempefio de sus funclones.
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Conocimlento de los principios y fécnicas de administracibn y supervisién,
Conocimienio considerable de los programas y servicios que administra la

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen los
programas y servicios de la ARV,

Conccimiento considerable de su érea de especialidad,

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica fas normas y postulades éticos de su profeston u ocupacién
y del senvicio piiblico.

Exhibe compromiso en los valores &licos a través de las praclicas y conduclas
en su gestion lo que incluye la confidenciatidad y la discrecién.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cfiente frenle afa o0rganizacion y es
capaz de darles salisfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacia fas necesidades o demandas de [os clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominfo de las destrezas y conocimienfos de su
profesion u ocupacién.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion v ocupacion,
COUPROMISC INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con fa misidn, los objetivos y los valores de
ta organizacién.

Conoce las funciones ¥ ef impacto de su puesto en la satisfaceidn de las
necesidades de los clientes inernos y exlernos.

Evratia

gab'mdad para relacionarse y enlender las necesidades y expectalivas de los
lentes,

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agtiza los procesos requeridos para manlener la continuidad def trabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posiciones proplas y las armoniza con el cliente, intercambiando
y alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJID ENEQUIPO

Coopera, colabora y orienfa a sus compaiieros de fiebajo cuando o
tequieren,

Seidentifica como miembro de su equipo.

ria ideas y esfuerzos para lograr los objelivos grupales.

B Tt 3 horthrnd,

2 T g m 03

Conocimiento de fas disposicionas de! convenio colectiva,
Habilidad en la organizacién y redaccién de informes y docurmentos.
Habllidad analltica,

Habitidad para comunicarse verbalmente y por esciito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones Interpersonales.

TowA DE DECISIONES

Analiza allemativas de accion y toma las decisiones oporlunas que
coriespondan dentro de! ambito de su trabajo.

PLAMIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios y planes de trabalo que le ayudzan a llevar a cabo de forma
mas efectiva Ias funciones de su puesto,

Conoce y aplica los procedimientos, normas y confroles estsblecidos en su
unidad de trabajo para llevar a cabo sus fareas.

Uso bE COMPUTADORAS

Posee dominlo del uso de las computadoras y las ap]icacioneé ¥ programas
relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos precedimientos, 1écnicas y conotimientos
de su &rea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesia y amabilidad en su trato con [os clientes intemos y
exlemos.

Canaliza y proporciona con prontitud fa informacion y la orientacion correcla,
precisa y oporfuna de asuntos que eslén bajo su consideracian, :

Posee dominio y sequridad de la informacién que brinda a los clientes
exlernos e internos con relacién a los servicios de su drea funidad de trabajo,

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proacliva y de confianza para cumplir st trabalo.
Posee motivacin propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniclaliva y anficipa inconvenlentes que puedan surgit y toma fas
medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instruceiones y las aplica para resolver siluaclones que se representen.

Analiza y canaliza correctamene las sifuaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.
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Su peritaje gerencial, técnico y especializado es altamente relevante para el logro de las metas estratégicas institucionales {mision y
objetivos estratégicos).

< Ambiente de Irabajo y exposicion a riesgos normal,

<4 Esfuerzo fisicos asoclado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parte del fiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

< Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental conslderable.

< Se requieren més de 15 salidas al afic durante o fuera del turno de trabajo.

< Dominio en el uso de los computadoras y sus aplicaciones: Word, Excel, PowerPoinl,
<> Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e Inglés,

<> Como parte de su trabajo, se le podré requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

La informacién aqui contenida resume la naluraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecldas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe Inferpretarse como un inventario exhaustivo de todas
1as funciones, lareas 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 Seccidn 4.2 de la Ley Nim. § del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piiblico de Puerlo Rico, seglin enmendada, aprobamos creacién de esta clase que formaré parie del Plan de Puestos y Compensacién
para el Serviclo de Confianza de la Administracion de Rehabilitacién Vocacional, a partir del de 2004,

£n San Juan, Puerto Rico a Qé de O-S'fo‘) da 2004,

loirmsn o e \_ B | M/‘W"“‘-—

Carmen [ Rosario Morales - Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Cenfral . Administradora
de Asssoramiento Laboral y ) Administracidn de Rehabllitacién Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

AUG 2 8 73 | G for )2

Fecha 4 Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Gerencial

Administrador(a).

Trabajo profesional y adminisirativo relacionado con la planificacion, coordinacion y seguimiento de los asuntos y encomlendas de la

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de considerable
complejidad y responsabilidad.

Supervision Reclblda; Trabaja bajo la supervistin generat del {{a)
Administrador(a).

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales sobre el trabajo a realizar y ejerce un alto grado de
iniciativa y criterlo propio para desempefiar sus funciones.

Revisién del Trabajo: E! desempefio de sus funclones es
evaluado mediante informes, reunicnes con el supenvisor, la
ponderacion de los resullados y el impaclo del trabajo realizado |
para el logro de los objetivos de su unidad.

Recibe y atiende visitantes.
Recopita informaclon y prepara informes,

Redagta borradores preliminares de cartas y documentos.

jerarquia.

fiempo requerido.

LAYV VA N O N . T 1 T2 T T W Y

Coordina y da seguimiento a los asuntos administrativos def {la) Administrador (a),
Planifica y actualiza el calendario y agenda del {la} Administrador (a}.
Coordina actividades y reuniones especiales delegadas por el {la) Administrador {a).

Asigna tareas y responsabilidades a funcionarios de menor jerarquia.
Lleva a cabo funciones y encomiendas relacionadas con asuntos que requieren un alto grado de confidenclalidad,

Establece y mantiene al dia, registros y controles de asuntos administrativos, tales como: asunlos legales, astntos de personal,
compra y suministros, pagos, propiedad, presupuesto y ofros documentos.

Angliza, organiza y revisa formularios de indole variada y documentos para ser certificados y firmados por funcionarios de mayor

Contesta correspondencia para [ firma del administrador {a) para la de ofros funcionarios directivos.

Dfrece seguimiento a los asunfos administrativos pendientes de solucion, L

Desarrolla asignaclones especlales de trabajo que requleren organizacion de malerial y desarrollo de procedimientos.

Manliene al dia récords de las transacciones efectuadas, le da seguimiento adecuado hasta su liquidacion total y los archiva pbr el

Redacta cartas, memorandos e Informes relacionados con el desempefio de sus funciones.

101



Conocimiento de las técnicas y précticas de §Estemas de oficina.

Conocimiento del idioma inglés.

Habflidad para expresarse verbalmente y por escrito.

e R A N T
e il DUCTUBLE

IHTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y posiulados élicos de su profesidn u ocupacion
y tiel servicio plblico.

Exhibe compromiso con [os valores élicos y los pone en practica a través de
Ias conductas 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
fos canaliza para darles satisfaccion razonable.

Demuesira sensibiiidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demusstra dominfo de las deslrezas y conocimienlos de su
profesion u ocupacitn,

Hace confribuciones valiosas para enriquecer su profesién u ocupacion.
COMPRORISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y fos valores de
{a organizacion,

Conoce fzs funciones v el impacto de su puesto en la safistaccibn de las
necesidades de los clientes Internos y extemos.

EXPATIA

&%?}E:d para relaclonarse y entender las necesidades y expectalivas de los

Estuchay valora las peticiones de los clientes.

SENTIDD DE LA URGENCIA

Aglliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del frabaje,
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Ideriifica las posturas propias ¥ las armoniza con el cliente, intercambiando y
akanzando acuerdos satisfaclorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienfa & sus compafieros de irabajo cuando o
tequieren,

Seidentifica como miembro de su equipo,

Aporla ideas v esfuerzos para lograr los objefivos grupales.

T e SERIp e e
YPERSONALE e

2 ONDUGTUALES Y. LERS

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
Interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de computadoras, maquina de
escribir ylo procesadores de palabras y ofros equipos de oficina.

TOMA DE DECISIONES

Analiza allemalivas de accldn y foma las declsiones oporunas que
correspondan dentro def émbito de su lrabajo.

PLAMIFICACION Y ORGANIZACION

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

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

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominto del uso de fas computadoras y las aplicaciones y programas |
relevantes a sus funclones.

AUTODESARROLLD

8e mantiens aclualizado en nuevos procedimienios, écnicas y conocimiantos
de su drea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Detmueslta corlesta y amabitidad en su tralo con los clientes inlernos y
exlemos.

Canaliza y provee con pronfifud la informacién y la orientacion corecia,
precisa y oporfuna de asunlos qus estan bajo su consideracidn.

Posee dominio y seguridad de la Informacion que brinda a los clientes
externos e internos con relacidn a fos serviclos de su drea /unidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una aclitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee molivacion propla para realizar su trabajo.

Demusstea inlciativa y anticipa inconvenlentes que puedan surgir y foma las
medidas necesarias.

SOLUCIGN DE PROBLEMAS
Sigue Instrucciones y las eplica para resolver sifuaclones que se fe presenten.

Analiza y canaliza correctamente las siluaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabaje.
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< Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos nomal,

< Esfuerzo fislcos asociado  Irabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor parte de! tiempo y estar de pie o caminar
ocaslonalmente.

< Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental moderado.

< Se requreren més de 15 sahdas al afo duranle o fuera del tumo de lraba]o

<> Dominio oral y escrito de los Idiomas espafiol e inglés.
< Dominio en ¢! uso de computadoras y sus aplicaclones: Word, Excel, PowerPoint.
<> Como parte de su lrabajo, se le podra requerlr viajar en o fuera de Puerfo Rico.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
esiablecidas para el personal que desempefia este pueslo Su contenldo 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 [a Secclon 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal de! Servicio

Piblico de Puerto Rico, segiin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard pare del Plan de Puesios y

Compensacibn  para el Servicio de Confianza de la Administracién de Rehabilitacion Vocacional, a partir de!
de 2004,

En San Juan, Puerlo Rico a ?_3_ de O.CO st de 2004,

A Ve (P g —

Carmen D, Rosario Morales \_  MariaRosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboraly . Administracién de Rehabilitacion Vocacional

Administracién de Recursos Humanos

AUG 2 3 004 oyt h oy frees

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

0 J PERFIL DE COMPETENCIAS

. Banda; Serviclo y Apoyo

Trabajo semidiestro relacionado con el manejo de un vehiculo de molor para transportar al {la) Administrador (a} y otros funclonarios,
documentos y equipo en asuntos oficlaes de la agencia,

L

Complejidad y Responsablilidad: Realiza frabajo de alguna | Supervision Reclbida: Trabaja bajo la supervision general del {la)
complejidad y responsabilidad. Administrador(a).

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones | Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas en | evaluado mediante Informes y reuniones con el supervisor,
= situaciones nuevas y/o cambios en procedimientos. ‘ '

Transporta al {la) Administrador (a) y otros funcionarios a otras agencias y dependencias publicas y privadas en asuntos oficiales.

Mantiene los vehiculos asignados en buenas condiclones reportando cualquier falla mecanica o de ofra Indole.
Transporta material y equipo de oficina de acuerdo a las instrucciones que recibe.

Participa en ¢l recibo, despacho y almacenamiento de equipo y maleriales si se le requiere.

Rinde informes sobre consumo de gasolina del vehiculo a su cargo,

Colabora en las labores rutinarias de oficina,

LY W WL WL N MR

Limpia el interior y exterior del vehiculo, cambla neuméticos y hace reparaciones menores.
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Conocimiento de las leyes y reglamentos de fransito vehicular.
Conocimiento de las rulas a seguir en sus viajes.

Algiin conocimiento sobre mecanica de equipo automolriz liviano,

per—

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacion
y del servicio piiblico,

Exhibe compromiso con fos valores éticos y los pone en préctica a través de
tas conductas en su gestion lo que Incluye la confidencislidad y discrecién.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

(dentifica las necesidades y demandas del cliente frente 2 a organizacion y
los canaliza para darles salisfaccion razonable.

Demuestra sensibitidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROEESIONAL

Conoce y demueslra dominlo de las destrezas y conocimlentos de su
profesidn u ocupacion, :

Hace contribuciones vallosas para enriquecer su profesién u ocupaclén,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

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

Conoce las furciones y el impacto de su puesto en la satisfaccién de las
necesidades de los clientes inlernos y externos,

EuraTiA

!c-]lgabiltidad para relacionarse y enfender las neceslidades y expeclativas de los
[entes.

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENGIA '

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del trabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas propias y las armoniza con el cliente, intercambiando y
alcanzando acuerdos salisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAIO ENEQUIPO

Coopera, colabora y orfienta a sus compafieios de trabajp cuando )
Tequieren.

Seidentifica como miembro de su equipo.

Apora ideas y esfuerzos para lograr los oblelives grupales.

Habllidad para entender y seguir Instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Desireza en el manejo y operacion de vehiculos de motor liviano.

1 CONDUCTUALES Y PERSONAT

TouA DE DECISIONES

Analiza allemnativas de acelén y foma las decisiones cporlunas que
correspondan dentro del &mbito de su frabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ltinerarios y planes de frabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma
més efecliva Ias funciones de su puesto.

Conoce y aplica ios procedimientos, normas y conlroles eslablecidos en su
unidad de trabajo para llevar a ¢cabo sus 1areas.

Us0 DE COMPUTADORAS

Posee dominic del uso de las compuladoras y las aplit:acioneé y programas
relevantes a sus funciones,

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos procedimienlos, lécnicas y conocimientos
de su &rea de frabajo,

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

De;mueslra coriesla y amabilidad en su fralo con los clisntes intemos y
extemos.

Canaliza y provee con pronlited la informacitn y la orienfacién corrects,
precisa y oportuna de asunlos que estén bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la Informacidn que brinda & los clientss
extemnos e internos con relacidn a los servicos de su drea funidad de trabaje.

ORIENTACION HACHA RESULTADOS
Demuesita una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee molivacldn propla para realizar su {rabajo.

Demuastra Inicialiva y anticipa inconvenlentes que puedan surgir y torma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue inslrucciones y las aplica para resolver situaciones que sa Je presenten,

Analiza y canaliza cotrectamente las sifuaciones que no pueda resolver en su
unidad de frabajp.
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< Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

<4 Esfuerzo fisicos asociado a frabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

< Esfuerzo visual normal.

+

¢

Esfuerzo mental normal.
Se requieren més de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

= oy vy

Vehiculo de motor y otro equipo basico de

< Licencia de conductor del Estado Libre Asoclado de Puerto Rico.
<> Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
<> Como parte de su {rabajo, se le podré requerir viajar en Puerto Rico,

La informacién aqui contenida resume la nafuraleza general de las compelenclas y el grado de complejidad de fas funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su conlenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
1as funclones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa fos puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virlud de 1a autoridad que nos confiere la Secclén 4.2 de la Ley Nom. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal def Servicio

Publico de Puerlo Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formaré parte del Plan de Pueslos y

Compensacion para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabllifacidon Vocacional, a parlic del
de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a 22 de QSUS‘F‘J de 2004,

Brapisn 0 L’ A A

Carmen D. Rosario Morales C Marla Rosa lurregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central . . Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administraci6n de Rehabifitacion Vocacional
Adminisfracion de Recursos Humanos " /?4 o
0 &
A6 2 3 2004 = :
Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCAGIONAL
EsTADO LIBRE Asociapo bE PUERTO RICO

Banda: Ejecutiva

Trabajo ejecutivo y gerenclal en el campo de fa gerencla de recursos humanos relacionado con el desarrollo e implantacion de la politica
plblica de asuntos laborales y recursos humanos y sobre aspectos fales como: reclutamiento, seleccidn, adiestramiento, desarrolio,
administracion de convenlo, asuntos laborales, evaluacién de desempefio, bensficlos y servicios.

Complejidad y Responsabilidad: Resliza frabajo de
extraordinaria complejidad y responsabilidad.

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervisitn general del(ia)
Administrador{a).

Tipo de Instrucciones que reclbe: Reclbe instrucclones
generales sobre el frabajo a realizar y ejerce un allo grado de
inicialiva y criterio propio para ejecutar sus funciones.

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

Planificacion y Desarrotlo

laborales,
Patticipa en el desarrollo del Plan Estatal y Plan Estratégico.

SNYSYSYY N

Coordinacién y Supervision

Asesora a la Autoridad Nominadora en la formulacién e implantacidn de [a polilica normativa de recursos humanos y asunlos

Formula planes operacionales y tacticas para implantar las metas y objetivos delegados a su 4rea.

Asesora sobre el &rea de especializacion de las actividades bajo su cargo.

Desarrolla y mantiene normas e inferpreta estalulos y reglamentos refacionados con su area de responsabllidad.
Representa al (a Ia) Administrador(a) en actividades o reuniones que le sean requeridos.

## Planfica, coordina, dirige y supervisa las funciones de! &rea organizativa bajo su responsabilidad.

# Defing diseiia y mantiene los procedimientos administrafivos relacionados con su &rea de responsabilidad. -

# Implantay observa el fiel cumplimiento de las leyes y reglamentos que rigen las précticas de recursos humanos y asuntos laborales.
# Redaclay revisa informes, cartas y memorandos al (a 1a) Administrador({a), clientes, personal de la oficina y olras agencias,
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Peritaje Profesional y Especializado
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Asesora al (la) Adminisirador(a), a los Administradores Auxiliares, Directores y supervisores sobre la gerencia de recursos
humanos y fa administracién de los convenios colectivos. .

Implanta politicas dirigidas a mantener un sistema uniforme de administracin de personal en &reas, tales como: Reclutamiento,
andlisis y valoracion de puestos, compensacion, transacclones de personal, relaciones laborales, orientacion, salud y seguridad
ocupacional y otras actividades de personal,

Coordina y participa en la negociacién del convenio colectivo entre fa ARV y el Sindicato, junto al Asesor Laboral Extemo de la
Administracion. _

Redacta y emite opiniones administrativas relaclonadas a consultas sometidas por la gerencia sobre administracion de los Recursos
Humanos.

Capacita a los Directores de las Oficinas Regionales y al personal supervisor def nivel cenlral y de las regiones sobre las
disposiciones def convenio colectivo y su administracion.

Coordina y colabora con los abogados internos de la Oficina de Asuntos Legales de la ARV y los asesores legales extemos en la
investigacion y lramitacién de los casos sometidos por a Union ylo gerencia anle los foros exleros ya sean administrativos,
cuasijudiciales y/o judiclates.

Coordina y ofrece apoyo a los Comités (con miembros de la Unién/Gerencia) creados al amparo del Convenio Coleclivo y se
asegura que cumplen con el propdsito para el cual fueron creados.

Implanta medidas y ofrece asesoramiento para crear un clima favorable al mantenimiento de buenas relaciones obrero-palronales.
Representa a [a Autoridad Nominadora en procesos complejos de negociacion colecliva y arbilraje.

Estudia, interpreta y aplica las disposiciones de los convenios colectivos y de otros instrumentos en materia laboral en casos
presentados a los foros pertinentes.

Colabora con ¢! {la) Administrador(a) en fa coordinacién con funcionarios de agenclas federales y olras dependencias estalales que
intervienen en materia de interés mutuo.

Participa, coordina y supervisa la formulacion e implanlacion de los objefivos operacionales asignados a su Oficina en el Plan
Estratégico de la ARV.

Evalvaclén de Resultados

2~ Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las metas y objefivos aéignados a su Oficina,
~#” Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones del area.

# Realiza olras actividades que le sean encomendadas relaclonadas con su puesio.

## Respalda y apoya la gestion de otras areas, oficinas y divislones,
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Conocimienio considerable de las praclicas iécnicas y principlos de
recursos humanos, .

Conocimienlo considerable de las leyes y reglamenlos aplicables a la
getencia de recursos humanos. :

Conocimiento considerable de los principios y praclicas de supervision,

Conocimlento considerable de principlos y {écnicas de negociacidn
colectiva / arbiiraje rones obrero
e AT - -

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados élicos de su profesion u ocupacitn
y del servicio plblico,

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en préclica a través de
las conductas en su gestion fo que incluye 12 conlidencialidad y discrecidn,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

ldentifica las necesldades y demandas del clienle frente a la organizaclén y
los canaliza para darles satisfaccion razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominlo de las desirezas y conocimientos de su
profesidn u ocupacion,

Hate contribuciones valiosas para enriquecer si profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demueslra compromiso con [a mision, los objetivos y los valores de
la prganizacién,

Conoce tas funciones y el impacto de su pueslo en la satisfaccidn de las
necesifades de los clientes intetnos y extemos,

Evraria

g;bi{Idad para relacionarse y enlender [as necesidades y expeclativas de los
ienles.

Escucha y valora las peliciones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agliiza los procesos requetidos para manfener la coniinuidad del trabajo.
CAPACIDAD DE NEGOGIACION

Identifica las posturas propias y las armoniza con el clienle, intercambiando y
alcanzando acuerdos satisfaclorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJD EN EQUIPO

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

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los obietivos grupales.

Conocimieno considerable de las disposiciones de! convenio colectivo,

Habllidad en la organizacion y redacclén de Informes y documentos.
Habilidad analltica.
Hablidad para comunicarse verbalmente y por esctito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza allemnativas de accion y foma las decislones oportunas que
correspondan dentro del dmbite de su {rabajo.

PLANIFICACION Y CRGANIZACION

Prepara Hinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma
més efectiva las funciones de su pueslo,

Conocs y aplica los procedimienlos, normas y controles establecidos en su
unidad de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Us0 DE COMPUTADORAS

Posee dominto del uso de las computadaras y las aplicaciones y programas
relevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mantiene aclualizado en nuevos precedimientos, fécnicas y conosimientos
de su rea de lrabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesla y amabilidad en su frato con los clientes internos y
externos.

Canaliza y proves con prontiled la Informacién y la orientaclén comecta,
precisa y oporfuna de asuntos que estan bajo su consideracidn,

Posee dominio y seguridad de la infomacién que brinda a los clientes
extemos e Internos con relacion a los sewiclos de su area funidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Cemueslra una aclitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo,
Posee molivacion propia para realizar su {rabajo,

Demueslra infctativa y anticlpa inconvenlentes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue Instrucclones y las aplica para resolver sttuaciones que se le presenien.

Analiza y canaliza correclamente las sifuaclones que no pueda resolver en su
unidad de frabajo.
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Su peritaje gerencial, técnico y especializado es altamente relevante para el Iogro de las metas esfratégicas instituclonales {misién y
objetivos estralégicos).

EMAN_ASF SICAS TMENTALE _‘_j;_REauEgloA - =

< Ambiente de frabajo y exposiclén a riesgos normal,

< Esfuerzo fisicos asociado a trabajo sedentario, que Incluye estar sentado/a la mayor parte del fiempo y estar de ple o caminar
ocasionalmente. '

< Esfuerzo visual normal.

< Esfuerzo mental considerable.

< Serequieren més de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de lrabajo

'CRITERID__A CONSiDERAR%I : = = :

e .L,nmr:.-r-mv-v_.___%..%'—'i_ e e Een e s e

<> Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol € inglés.
< Dominio en €l uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPolnt.

< Como parte de su trabajo se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

P A

; "f—'_:—:%i@ﬁs

La informacién aqui contenida resume la naluraleza general de las competenclas y el grado de complejidad de las funclones
establecidas para ef personal que desempefia este 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 puesios agrupados en este grupo ocupacional.

En virud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5§ del 14 de oclubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo

Piblico de Puerdo Rico, segiin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formard parle de! Plan de Pueslos y

Compensacién para el Serviclo de Confianza de la Administracién de Rehabilitacion Vocacional, a partir del
' de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a '2_?3_ de B9 0 sto de 2004,

N Mféﬁ"“"

Carmen D. Roario Morales ‘. Maria Rosa lturegui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora :
de Asesoramiento Laboral y ) Administracién de Rehabilifacién Vocaclonal

Administracién de Recursos Humanos

&UG 2 3 2904 4&7,4// )'7 oty

Fecha Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIsRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

FERF!_L DE COMPETENCIAS

Banda: Ejecutiva . Cédigo de la Clase: CAC - {070

Trabajo ejeculivo y gerencial relacionado con ofrecer asesoramiento legal a! (a la) Administrador(a), Administradores Auxiliares, los
Directores de Oficina, Direclores Regionales y olro personal gerencial,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de | Supervisién Reciblda: Trabaja bajo [a supervision general del (ia)
exiraordinaria complejidad y responsabilidad, . Administrador(a).

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones | Revision del Trabajo: Ef desempefio de sus funciones es
generales y ejerce un allo grado de iniclativa y crilerio proplo en el | evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
desempefio de fa funciones, ponderacién de los resultados y el impacto del frabajo realizado
para el logro de los objetivos de su oficina,

Planificacion y Desarrollo

Planifica, dirige y supervisa fodas las funciones adminisirativas y operacionales de asesoramiento legal de fa ARV,

Asesora a la autoridad nominadora en asuntos de indole legal.

Asesora a los funclonarios de la ARV en todos los astntos legales, incluyendo la interpretacion de la jurisprudencia y el derecho.
Pariicipa activamente en la formulacion de la politica ptiblica en torno a las actividades programaticas y operacionales.

Parlicipa en el desarrollo de! Plan Estratégico y difige y evalla ef Plan Operacional de su oficina,

Asesora sobre el &rea de especializacion de las aclividades bajo su cargo.

Desamolla y mantiene normas e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su érea de responsabzlldad

Representa al {a la) Administrador(a) ante foros administrativos y judiclales incluyendo la preparacion de la documentacitn
requerida, .

Hace presentaciones orales a clientes infemos y extemos.

S YN Y N SYYY

Coordinacién y Supervisién

# Planifica, coordina, dirige y supervisa [as funciones del drea organizativa bajo su responsabllidad.

# Define, disefia y mantiens los procedimientos operacionales y administrativos al dia.

Z Redacta y revisa informes, carlas y memorandos al (a fa) Administrador(a}, clientes, personal de la oficina y otras agenclas.
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Asesora al (a la) Administrador(a) para que todas las decisiones adminisirativas se efectden dentro del marco legal y reglamentario
aplicable; y emite opiniones sobre consuiltas que tanto ésta como los demas funcionarics sometan,

Asesora al {a la) Administrador(a) sobre el 1mpaclo en la agencia de anteproyeclos o proyectos de ley; analiza y prepara los escritos
correspondlentes que representen fa posicién de la ARV, y prepara anteproyectos que adelanten el cumplimiento de [a mision de la
agencla.

Prepara y revisa coniratos de servicios profesionales, y otros que le sean solicitados por ¢! {|a) Administrador(a) o por los Direclores
Regionales.

Prepara y revisa regtamentos y enmienda los mismos, as! como drdenes administrativas para la firma del (de la) Adminisirador({a).
Coordina con el Departamento de Justicia la representacion legal de empleados y funcionarios de la ARV demandados en su
caracter oficial y personal por actuaciones en el desempefio de sus funciones,

Atiende los procesos de impugnacion de subastas.

Realiza Investigaciones que le sean encomendadas sobre fa conducta de empleados y funclonarios y hace las recomendacmnes
pertinentes; y recibe e investiga las querellas confra funcionarios.

Representa al (a la) Administrador(a) en foros judiciales, administrativos y legistativos,

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

Revisa e inferpreta la legalidad de todo contrato que le sea referido, entre fa agencia y ofras entidades.

Coordina y supervisa las funciones de asesoria legal.

Coordina los aspectos legales producto de auditorias fiscales relacionadas con ef reembolso de fondos federales.

Prepara escritos y posiciones legales en controversias que surgen en la implantacién programaética tanto de programas federales
como estatales, prepara contratos especiales tales como arrendamientos, servicios profesionales, y proyeclos especiales.

Inferpreta leyes, reglamentos, acciones administrativas y directrices.

Provee asesoramiento laboral al (a la) Administrador(a) y la Gerencia.

Representa a la Administracién en la negociacion colectiva,

Redacta Proyectos de Ley, Reglamentos y Circulares para Implantar la Ley de Rehabilitacion Vocacionat

Ofrece asesoramiento legal a las diferentes areas dentro de {a ARV y a las Oficinas Regionales.

Trabaja en coordinacién con la Division de Auditoria para proveer apoyo lega! a las investigaciones operacionales y fiscales que
realiza esa Oficina.

Analiza y evalia foda la reglamentacion en via de aprobacién, recomienda modificaciones, enmiendas, derogacion o desarrolio de
nuevas Roimas.

Coordina con fiscales del Departamento de Justicia la preparacmn de los casos referidos por la ARV en proceso de radicarse en los
Tribunales de Justicia.

Coordina y supervisa la implantacitn de los programas de igualdad de oportunidades en el empleo de la ARV,

Desarrolla e implanta politicas y procedimientos para asegurar la parficipacion en lgualdad de condiciones de consumidores y
empleados.

Provee asesoramiento y adiestramiento sobre los programas y politicas de Igualdad de Oportunidades en el Empleo {IOE).

/7 Prepara informes y planes para agencias eslatales y federales.

Evaluacion de Resultados

Z
rd
Z
#

Prepara informes dirigidos a evaluar el resuitado de las operaciones,

Recomienda acclones para mejorar el funclonamiento de las operaciones de! drea.

Realiza ofras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto. ~
Respslda y apoya |a gestion de ofras areas, oficinas y divisiones,
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Conocimiento considerable de los sistemas judiciales de Puerio Rico,

Conocimiento considerable de las praclicas en corls, del procedimiento
judicial y de las reglas de evidencia. ’

Conocimiento considerable del idioma inglés.

Conocimiento considerable de los principios
colectiva, arbliraje y relaciones obrero patronal,

Conocimiento de las destre_;zas y praclicas de supervision.

practicas de negoclacion

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 élicos y los pone en praclica a lravés de
las conductas en su gestion lo que incluye ia confidenciafidad y discrecion.

ATENCION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organization y
Ios canaliza para dades salisfaceién razonabls,

Demuesira sensibllidad hacia fas necesidades o demandas de los clienles.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las deslrezas y conocimienlos de su
profesidn u pcupaclon,

Hace contribuclones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacién,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce ‘y demueslra compromiso con ta misién, los objelivos y los valores de
laprganizacion.

Conoce las funciones y el impacio de su puesto en la satisfaccidn de las
necesidades de los clienfes internos y exlernos,

EMPATIA

;inpbi{idad para relacionarse y entender las necesidades y expeclativas de los
Entes,

Escucha y valora las peticiones de fos clientes,

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del irabajo,
CAPACIDAD DE HEGOGIACION

Identifica las posturas propias y las armoniza con el gliente, intercambizndo y
alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orenta a sus compafietos de rabajo cuando fo
requieren,

Se identifica como miembro de sur equipo.

Aporia ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupsales,

e
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AUTODESARROLLO

exlemos.

Canaliza y provee con piontitud ta informacion v la orlentacién comrecla,
precisa y oporuna de asuntos que estan bajo su cansideracion.

externos e infernos con relacion alos serviclos de su &rea funidad de lrabajo,

Sigue inslrucciones v fas aplica para resolver situaclones que se e presenten.

Analiza y canaliza comrectemente las sifuaciones que no pueda resolver en su

Habliidad para llevar a cabo Investigaciones y biisqueda de dalos de
indole legal,

[Hablllidad en la organlzacidn y redaccldn de informes y documentos
egales,

Habilidad analltica.
Habllidad para comunicarse verbalmente y por escrifo.
Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones Interpersonales,

TOMA DE DECISIONES

Analiza allernalivas de accidn y loma las decislones oporfunas que
correspondan denlro del dmbito de su frabaje.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ilinerarios y planes de Irabajo que le ayudan a ligvar a cabo de forma
més efectiva las funciones de su pueslo,

Conoce y aplica los procedimientos, normas y confroles establecides en su
unidad de {rabajo para llevar a cabo sus areas.

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las aplicacioneé ¥y programas
relevantes a sus funclones.

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conccimienlos
de 5u érea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra coresia y amabilidad en su frafo con los clientes infernos y

Posee dominio y seguridad de ia informacidn que brinda a fos clienles

ORIENTACIGN HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumpli su frabajo.
Posee molivacion propia para realizar su {rabajo,

Demuestra Iniclativa y anlicipa inconvenientes que puedan surglr y toma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

unidad de trabajo.
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Las funciones de! puesto tlene}l gran Impactlo en la planificacién, coordinacion, direccién para el logro de los resultados de la
organizacion (misién y metas estratégicas) y la salisfaccion de las necesidades de la clientela,

<% Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

< Esfuerzo visual normal.

< Esfuerzo mental considerable.

<~ Se requieren més de 15 salidas al afio durante o fuera del furno de trabajo.

Ty oy

<> Licencia para ejercer la profesién de abogado, expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico, con licencla para ejercer la
Notarfa en Puerio Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

<4 Dominio oral y escrifo de los [diomas espafiol e inglés,

<% Dominio en el uso y manejo de las compuladoras y sus aplicaclones tales como: Word, Excel y PowerPoint.

<4 Como parte de su frabajo, se le podré requerir viajar en o fuera de Puerio Rico.

La informacion aqul contenida resume la nafuraleza general de las compelencias y sl 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 responsabllidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virlud de la autoridad que nos confiere la Seccldn 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Pablico de Puerto Rico, segln enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard pare del Plan de Puesfos y

Compensacion para el Servicio de Confianza de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional, a partic del
de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a 9_33_ de ALO b de 2004,

Crsnap O M 2ttt

Carmen D. Rosario Morales B K Maria Rosa llurregui, MRC, CRC
Administradora, Qficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacion Vocacional

Administracidn de Recursos Humanos

AIs 2 3 47”% i

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RiCO

Banda: Ejecutiva

aseguren el cumplimiento de los controles Internos de la agencia.

Trabajo ejecutivo y gerencial en el campo de la auditorfa interna refaclonado con el desarrolio e implantacién de sistemas y procesos que

Complejidad y Responsabilidad: Reallza ftrabgjo de
exiraordinaria complejidad y responsabilidad.

Supervisién Reciblda: Trabaja bajo la supervisién general del (Ia)
Administrador(a).

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales y ejerce un afto grado de iniciativa y criterio propio en e!
desempefio de la funciones.

Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante Informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacién de los resvltados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su oficina.

Planificacién y Desarrollo

con los estandares y leyes de la administracion publica.

A W W NN

Hace presentaclonss orales a clisntes internos y externos.

Coordinacion

desempsfio del personal,

Planifica y dirige las intervenciones de auditorfa Inferna para asegurar que las actividades programéticas y administrativas cumplan

Asesora sobre ef drea de especializacion de las actividades bajo su cargo,
Desarrolta y manfiene normas e interpreta estafutos y reglamentos relacionados con su érea de responsabilidad.
Representa al (a la) Administrador(a} en aclividades o reuniones que le sean requeridas,

# Coordina, dirige y supervisa las funclones del 4rea organizativa bajo su responsabilidad, '
# Define, disefia y mantiene los procedimientos operacionales y administrativos al dia.
# Implanta y supervisa las précticas del personal de su érea; reclufamienfo y seleccion, adiestramiento y desarfollo gerencia de

# Redaclay revisa informes, cartas y memorandos a! (a la) Administrador(a), clientes, personal de la oficina y olras agencias.
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Peritaje Especializado

# Asesora al Adminisirador(a) sobre las acciones a tomar para asegurar el cumplimiento con las leyes y reglamentos y para la
administracién eficiente de la oficina.

Z Planifica, dirige y lleva a cabo las auditorias internas de las operaciones fiscales y operacionales de la administracion.

/2 Comobora las operaciones fiscales, administrativas y operacionales para asegurar su cumplimiento con las leyes y reglamentos
aplicables.

# Entrevista a las personas que considera necesarias como resultade de las irregularidades encontradas en las audiorfas que
practica, S

# Actita como lestigo en vislas administrativas o ante los tribunales cuando sea necesarlo, respecto a irregularidades encontradas,

## Parlicipa en los estudios y evaluaciones de los sistemas, procedimientos y confroles internos fiscales y formu!a las
recomendaciones que estime apropiadas.

Z Rinde informes peribdicos de progreso, redacta minufas durante las intervenciones y redacta y rinde informes de Iintervencion,

2 Recomienda y desarrolla sistemas que respondan a los requerimientos de la reglamentacion estatal y federal,

Z Conduce auditorias Independientes para la administracién ¢on el propdsito de asegurar ia efectividad del control de los récords
financieros y de |25 operaciones.

## Examina records de los departamentos para asegurar los aslentos en los libros de iransacciones y el cumplimiento con [as leyes
aplicables.

~# Analiza data obtenida para determinar e! cumplimiento con las politicas y procedimientos de la Administracion,

# Inspecciona los sistemas de confabilidad para determinar su eficacia y confroles internos,

# Organiza, supervisa, dirige y autoriza controles en le desarrollo de actividades de los proyectos dentro del plan de {rabajo de
Auditoria,

# MAsesora al (a la) Administrader{a) y otro personal ejecutivo en politica fiscal y administrativa para cumplir con los mas altos
estandares de adminisiracién fiscal y operacional y asegurar el cumplimiento de las mefas de la ARV.

## Desarrolla e implania un plan anual flexible de auditorfa para examinar y evaluar el estado de situacion de la estruclura fiscal y la
efectividad y eficiencia de las operaciones.

# Colabora y asiste a los funcionarios de la ARV para asegurar que; a) los conlroles son efectivos, eficientes y suficientes; b) las
operaciones son efectivas, eficientes y econdmicas; ¢) los recursos estén debidamente protegidos; d) las operaciones y controles
cumplen con la politica de 1a Rama Ejecufiva y las leyes aplicables,

# Redacta informes periddicamente al (a la) Adminisirador{a) de la ARV sobre las actividades de auditorla intema,

# Redacta informes sobre investigaciones de aparentes aclividades fraudulentas dentro de la ARV,

# Asesora y da seguimiento a la implantacién de las recomendaciones de Audiloria, de las agencias federales pertinentes y de la
Oficina det Confralor de Puerto Rico,

## Redacla cartas, memorandos e informes relacionados con sus funciones.

Evaluacion de Resultados

# Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las operaciones.

# Recomienda acclones para mejorar el funcionamiento de fas operaclones del 4rea. }

# Realiza otras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.

# Respalda y apoya la gestion de olras &reas, oficinas y divisiones.
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contabilidad.

Conocimiento considerable de fos principios que se aplican en la auditoria
ylola Intervencitn de cuentas.

Conocimiento considerable de fa leglslacidn y reglamentacion que
gobiema fa contabilidad presupuestaria y e mangjo de fondos y
propledad pliblica,

Conocimiento considerable de fas técnicas de investigacién.

IHTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica fas normas y postulados éticos de su profesién u ocupacion
y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los Fone en préclica a través de
las conductas en su gestion o qus incluye la confidencialicad y discrecion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas de! clients frente a la organizacién y
los canaliza para darfes salisfaccion razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clienfes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominfo de las desfrezas y conocimienfos de su
profesion u ocupacin,

Haze contribuciones valiosas para enriquecer s profesidn u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compremiso con la mision, los objetivos y los valores de
la organizacion.

Cenoce las funciones y el impaclo de su puesto en la satisfaccién de las
necesidades de los clienles Internos y externos.

Euratia

Egbn[‘:;i:d para relacionarse y enlender las necesidades y expectativas de los
ientes,

Estucha y valora las peliciones de los clientes.

SENTIDD DE LA URGENCIA

Agtliza los proceses requeridos para mantener la continuidad de! trabajo,
CAPRCIDAD DE NEGOCIACION

Identfiica las posturas propias y las armoniza con el cliente, infercamblando y
akanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUiPO

Coopera, colsbora y orienta & sus compafieros de trabajo cuando lo
requieran. :

Se identifica come mismbro de su equipo.

Aporia ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Conocimiento considerable de los principios, {écnicas ¥ mélodos de

Hatilidad para analizar documentos fiscales,
Habilidad para redactar informes técnicos proplos de su trabajo.
Habflidad en la organizacitn y redacci6n de Informes y documentos.
Habilidad analltica,

Habllidad para comunicarse verbalmente y por escrito,

Habllidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonalss,

TOMA DE DECISIONES

Angliza eliemalivas de accidn y toma las decisiones oportunas que
corcespondan denlro del &mbito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

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 {rabajo para Hevar a cabo sus fareas.

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las compuladoras y las aplicaciones y programas
refevantes a sus funcionss,

AUTODESARROLLO

Se manfiene aclualizado en nuevos procedimlentos, técnicas y conocimientos
de su drea de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corlesla y amabilidad en su tralo con los clienles inlemos y
exlemos.

Cenaliza y proves con prontitud la informacitn y la orienfacion comects,
precisa y oporiuna de asuntos que estén bajo su consideracitn,

Poses dominio y seguridad de la informacién que biinda a los clienies
externos e Internos con relacldn a los servicios de su rea funidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una acfilud proactiva y de conflanza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propla para reafizar su trabajo.

Demuestra iniclativa y anticipa inconvenientes qus puedan surglt y toma las
medidas necesarias,

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

Analiza dv canaliza cotrectamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de {rabajo.
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Las funclones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacion, direccion para el logro de los resultados de la
organizacion (misién y metas estratégicas) y la salisfaccion de las necesidades de la clientela,

<~ Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,

< Esfuerzo fislcos asociado a frabajo sedentario, que incluye estar senladofa la mayor parle del tiempo y eslar de ple o caminar
ccasionalmente

< Esfuerzo visual normal,

< Esfuerzo mental conslderable.

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

< Licencta de CPA, Certified Fraud Examiner, Certified Internal Auditor,

< Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.

< Dominio en el uso y manejo de las computadoras ¥ sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.
<% Como parte de su trabajo sele podré requenr wajar en o fuera de Puerto Rico.

La informacién aqul 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 confenido 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 virlud de la autoridad que nos confiere la Seccibn 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de oclubrs de 1975, Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacién de esta clase que formard parfe del Plan de Puestos y

Compensacion para el Sernvicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocaclonal, a partir del
de 2004.

En San Juzn, Puerlo Rico a2 de QGe sto de 2004,

Cospre 20 9N My — Wgﬁ

Carmen D. Rosarfo Morales N Maria Rosa Hurregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central i Administradora
de Asesoramiento Laboraly | ) Administracién de Rehabi!ilacién Vocacional

Adminisiracién de Recursos Humanos

AUG 2 3 2004 Mﬂ/a—;/z_.a/v

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADNINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Gerencial

—,g“ !
e s i

Complejidad y Responsablilidad: Realiza trabajo de gran
complefidad y responsabilidad.

Superviston Reciblda: Trabaja bajo la- supervisién del (la)
Administrador (a).

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales de conformidad con las directrices, normas y estatutos
legales que regulan la Administracién.  Ejerce iniciativa e
independencia de criterio en el desempefio de las funciones del

Revision del Trabajo: El trabajo realizado es evaluade mediante
el andlisls de los informes que rinde, en reuniones de supervision y
la ponderacidn del impaclo de los restltados en el logro de los
objetivos de su Regidn,

pueslo,

PFlanificacion y Supervisién

AW W N N N NN

Peritaje Profesional y Especializado

A SR N W

Planifica, dirige, supervisa y eval(ia las actividades administrativas y programéticas de la Regién que dirige.
Planifica, dirige y supervisa el frabajo de! persenal a su cargo. :

Adiestra, orienta y asesora a personal de menor jerarquia.

Redacta, disefia y mantiene al dia los sistemas y procedimientos de la Regitn a su cargo.

Colabora en la formulacion del Plan Estatal y Plan Estratégico,

Desarrolla e implanta el Plan Operacional {anual) de la Regidn que dirige.

Establece métodos efeclivos para evaluar y dar seguimiento a las aslgnaciones presupuestarias y asegurar la eficiencla y
efeclividad en e! uso de fondos esiatales y federales.

Planifica, coordina y supervisa las actividades de! personal técnico de rehabilitacién vocacional a nive! reglonal,
Revisa y aprueba Planes Individuales de Rehabilitacin.

Participa con el personal concernide en los irémites de presupueslo y control de gasto para los serviclos de rehabilitacién
vocacional,

Orfenta ylo asescra al personal bajo su responsabllidad en aclividades de investigacién y en proyeclos espemales que se
desarrollan en la operacion y prestacitn de los servicios de Rehabilitacion Vocacional, ast como en la inferpretacion de las normas
gue rigen la Administracion. )

Analiza e interpreta los Informes estadisticos con e! fin de establecer yfo reajustar los planes de accién.
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Asesora al (la) Administrador (s) en siluaciones relacionados con asuntos administrativos y operacionales relacionados en la
Region que dirige. .

Interpreta, formula ylo revisa leyes, reglamentos, normas y érdenes adminisirativas, ejecutivas'y politica piblica que rigen el
Programa de Rehabilitaclén Vocacional en coordinacién con la Administracion Central de la Agencia.

Desarrolla, prepara, coordina y mantiene al dia el Plan de Funcionamiento Administrativo conforme a fa politica piblica y directrices
impartidas,

Participa y representa a la Agencia y su Administradora / en la Junta Local de Inversién en fa Fuerza Trabajadora (WIA}, Consorclos

y Centros de Gestion {Unlca como socio (a) mandatorio (a) segin los dispone la Ley, en el Consorcio de Patronos (Futuros, Inc.) y
en cualquier actividad o foro relacionado con serviclos de adiestramiento, colocacion y empleo,

Analiza las necesidades de equipo, materlales, recursos humanos y necesidades de adiestramiento para el mismo, para cumplir
con las encomiendas asignadas,

Representa a la Agencia en la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal (JASAP) y otros foros apelativos.
Administra eficientemente el presupuesto operacional y de servicios designados al Distrito.

Supervisa y evalla el personal asignado a su &rea de trabajo, asi como identifica las necesidades de adiestramiento del mismo.
Revisa y autoriza la compra de equipo y materiales al consumidor,

Organiza y coordina |as audiencias plbticas relacionadas a los Planes Estatales de Rehabilitacién: Titulo I, VI-B y Vil de la Ley de
Rehabititacién Vocacional, relacionada a los serviclos de [a Agencia en el Distrito.

Desarrolla controles internos uniformes, gulas y procedimientos administrafivos para velar por la sana administracion,

Coordina con los arrendadores de la planta fisica en donde ubican las Oficinas Satélites y el Distrito para el mantenimiento de las
mismas. :

Evallia y da seguimiento al desempefio ocupacional de supervisados, somete recomendaciones de reclasificaclones y aumento de
sueldo por méritos de acuerdo a la Ley de Personal,

Redacta o dicta cartas, comunicaciones e informes y revisa y firma toda correspondencia de su &rea de {rabajo.
Planifica, coordina y preside todas las actividades del Equipo de Supervision Técnica en Rehabilitacion (ESTER) de la Regién.

Participa en audiencias administrativas en donde consumidores presentan querelias o apefaciones por decisiones tomadas en el
manejo de! caso ante foros apelativos, mediadores o de intercesorla,

Cerlifica sueldos y solicitudes para préstamos de la Asociacion de Empleados, Administracion de Retiro y otros foros pablicos y
privados,

Evaluacién y Seguimiento

# Evalia el desempefio del personal a cargo.

2 Prepara informes de labor realizada y olros que le sean requeridos.
# Redacta carlas, memorandos e informes refacionados con el desempefio de sus funciones,
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Conocimiento considerable de los principlos, métodos, tecnicas y
practicas de consejeria en rehabilitacién vocacional,

Conocimiente considerable de las leyes, reglamentos y normas
relacionadas con el campo de la consejeria en rehabilitacion
vocaclonal.

Conocimiento considerable de la Ley de Rehabffitacion de 1873,
segiin enmendada,

Conocimiento considerable sobre los aspectos sicologicos,
siquiafricos y fi sm!ogtcos de la Incapacidad y sus efeclos en el
individuo.

Conocimiento considerable sobre analisis estadistico y disefio de
invesligacion.

Conocimienfo considerable de los medios para la solucion de
objetivos vocacionales compatibles con la condicion fisica yio
mental de las personas con impedimento.

Conocimiento considerable del mercado ocupacional, facilidades
educativas y su aplicacidn hacia el empleo de personas con
impedimento,

Conocimiento de los aspectos médicos y sicologicos de las
condiciones incapacilantes.

Conocimiento de los factores socioecondmicos en el proceso de
rehabllitacion.

Conocimiento terico y practico para manejar asunlos legislativos
yiegales,

Habilidad para manejar y aplicar avances en la {ecnologia en
rehabilitacién,

Conocimiento tedrico y practico del proceso de prestacion de
servicios de rehabilitacion.

Conocimientos tedricos y praclicos del proceso de evaluacion
vocacional de la persona con impedimento.

Conocimientos de los principles de conducta humana.

Conocimiento considerable del funcionamiento de la agencla,
ofras dependencias gubernamenlales y entidades privadas que
ofrecen servicios de rehabilitacién vocacional,

Conocimiento de los principios y practicas de supervision,

Habilidad para reaflzar analisis objelive y preciso, conforme a los
aspeclos médicos, sociales, psicoldgicos y vocacionales de las
personas con Impedimento.

Habilidad para prepatar e Inferpretar Informes es!adfstlcos
relaclonados con su trabajo.

Habilidad para expresarse verbalmente y por esctito.

Habilidad para establecer y manfener buenas relaciones
interpersanales,

Conocimiento y destrezas de Intervencion Individual.

Conocimientos de las practicas e Intervencién en Consejerla
Grupal,

Conocimientos de las técnicas de manejo de casos.

Conocimiento fedtico y practico del proceso de sereccion y
desarrollo de carreras.

Conocimiento del mercado laboral y anallsis de las ocupaciones.
Conocimiento del proceso de desarrollo de empleo y colocacidn,

Conocimientos de los serviclos y esfraleglas del Modelo de
Empleo Sostenido y los servicios de Vida Independiente.

Conocimiento de los méfodos de investigacion.

Habilidad para aplicacién de los sistemas compuitadorizados en [
Consejerla en Rehabilitacién,

Habilidad para prestar testimonio como experto.
Habilidad para la solucion y mediacion de conflictos.
Conocimiento de las disposiciones del convenlo coleclivo.
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-ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las normas 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 gestion lo que incluye la
confidencialidad y discrecion,

Identifica las necesidades y demandas del cliente frenle a la
organizacion y las canaliza para darles salisfaccion razonable,

Demuesira sensibilidad hacia las necesidades 0 demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominto de las destrezas y conocimientos de
st profesion u ocupacion,

Hace confribuciones valiosas para enriquecer su profesion u
ocupacion.

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mision, fos objelivos y los
valpres de la organizacion,

Conoce las funciones y el Impacto de su puesto en la satisfaccion
de las necesidades de los clientes internos y externos.

EMPATIA

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y
expsctativas de los clientes.

Estucha y valora las peficlones de los clientes.
SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener Ja continuidad del
trabajo.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas propias y las armoniza con €l cliente,
intercambiando y alcanzando acuerdos satisfacterios basados en
una filosolia ganar- ganar,

TRABAJOEN EQUIPO

Coopera, colabora y orienta a sus compalieros de {rabajo cuando
In requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporla Ideas y esfuerzos para lograr los objetives grupales,

TOMA DE DECISIONES

Analiza allemalivas de accién toma tas decislones oporiunas
que correspondan deniro del &mbito de su trabajo.

PLAMIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios y planes de frabajo que le ayudan a lievar a
cabo de forma mas efectiva las funciones de su puesto.

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

Uso DE CoMPUTADORAS

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

AUTODESARROLLO

Se manfiene aclualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conecimientos de su area de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesla y amabilidad en su frato con los clientes
infernos y externes.

Canaliza y provee con prontitud ia informacion y la orienfacién
correcta, precisa y oportuna de asuntos que estén bajo su
consideracién.

Posee dominio y segurided de la informacién que brinda a los
clientes externos e internos con relacion a los servicios de su érea
funidad de trabajo,

ORIENTACION HAGIA RESULTADOS

Demuestra una aclitud proactiva y de confianza para cumplir su
trabajo.

Posee motivacitn propla para realizar su frabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan surgiry
toma las medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue instrucclones y 1as aplica para resolver situaciones que se le
presenten,

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda
resolver en su unidad de {rabajo.
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Su peritaje gerencial, técnico y especializado s altamente relevante para el logro de las metas estralégicas institucionales (mislén y
objelivos estratéglcos).

<~ Amblente de frabajo y exposiclén a riesgos normal.
< Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor parte del fiempo y estar de ple o caminar
ocasionalmente.
< Esfuerzo visual moderado,
< Esfuerzo mental moderado.
< Se requleren méas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo
_mEQU&T_QTM

e e P e e

Maestria de colegio o universidad acreditada en Consejeria en Rehabilitacién. Licencia para ejercer la profesién expedida por la Junla
Examinadora de Consejeros en Rehabilitacion de Puerto Rico.

"Z-L-'a

< Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol ¢ mglés
<~ Dominio en el uso y manejo de las compuladoras y sus apncaclones tales como: Word, Excel y PowerPoint,
< Como parte de su lraba]o se [e podré requenrwa]ar en o fuera de Puerto Rico.

La informacién aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
esiablecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe inferprelarse como un Inventario exhaustivo de todas
1as funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional,

En virtud de fa auloridad gue nos confiere Ja Seccitn 4.2 de la Ley Nim, § del 14 de ocfubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo
Piiblico de Puerto Rico, seglin enmendada, aprobamos creacitn de esta clase que formard parte del Plan de Pusslos y Compensacién
para el Servicio de Confianza de la Administracién de Rehabilitacion Vocacional, a partir del de 2004,

En San Juan, Puerto Rico add de 8.0 «fo de 2004.

bripre, 0 G A gl

Carmen D. Rosario Morales 7 Marta Rosa lturregui, MRC, CRC
Adminisiradora, Cficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Adminisfracion de Rehabllitacién Vocacional

Adminisiracidn de Recurses Humanos

AUB 2 3 200 ’ g1 B v vt

Fecha _ Fecha
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g ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
R ' ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

-

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Ejecutiva Cédigo de la Clase; CAC - 1085

Trabajo ejecutivo y gerencial relacionado con el desarrollo, implantacion y administracion de los sistemas de informacion de la
Adminisfracién de Rehabifitacion Vocacional,

Complejidad y Responsabilidad: Realiza {rabajo de | Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision generall del (Ia)
extraordinaria complejidad y responsabilidad. Administrador(a).

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones | Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
generales y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en ¢! | evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
desempeiio de la funciones. ponderacion de los resultades y el impacto del trabajo realizado
para el fogro de los objetivos de su oficina,

Planificacion y Desarrollo
# Asesora al(a la) Administrador{a) en el desarrollo de la poliica piiblica sobre asuntos de tecnologla, desarrollo y analisis de
sistemaés de informacion.

Participa en el desarrollo del Plan Estatal y Pian Esiratégico.
Desarrolla, implanta y da seguimiento al Plan Operacional de su Oficina.
Hace presentaciones orales a clienfes infernos y externos.

AN AN

Coordinacion y Supervision
# Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa el frabajo a realizarse refacionado con ¢l sistema de informacion de la Agencia.
/ Disefia sistemas de informacion y analiza las implicaciones de programacién para determinar la adecuacidad de los mismos.

R e et e

EEEF T U LT S

de Sistemas de Informacion. ‘

Establece fos procesos operacionales y administrafivos en el Centro de Cémputos y en la Division de Desarrolio y Anélisis de
Sistemas.

Establece un plan de frabajo conforme a las proyecciones de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional (ARV) para la
implantacién de tecnologia de sistemas de informacion.

Actita como enlace con fa Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), y vela por el cumplimiento de las peliticas de Tecnologias de
Informacion Gubernamental (TIG) establecidas por esta Oficina,

N

AN

N

Formula, coordina y supervisa fa implantacién de fa poliiica piblica requerida y autorizada por ef {ja) Adminislrador (a) enTa Oficina |~~~ ™
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Peritaje Especializado
# Promueve el uso de fa tecnologia apropiada en la ARV, asesorando ¥ recomendando sobre el uso de herramientas tecnologicas.

# Colabora con la idenfificacion y gestion de proyectos de mejoramiento usando la fecnologia, asf como en la determinacion de
prioridades, y en los estimados de los recursos necesarios.

# hsesora en los procesos de subasta y participa en la foma de decisiones en la adquisicion de equipo fecnoldgico y verifica que los
equipos electranicos programados y ofros relaclonados que se adquieran, cumplan con las especificaciones y requerimientos de la

ARV,
Evaluacion de Resuitados
#  Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de tas operaciones.
Z# Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones de su oficina.
# Realiza otras actividades que le sean encomendadas refacionadas con su puesto.
# Respalda y apoya fa gestién de ofras &reas, oficinas y divisiones.




)(L.\Z%l"‘ljocimienio considerable de los programas y servicios que administra la

Conocimiento considerable e las leyes y reglamentos que adminisira [a
agencia.

Conocimiento considerable de los principios y {ecnicas para el desarrallo
de sistemas electrdnicos de informacisn.

Conocimiento considerable de las praciicas, técnicas y servicios de los
sistemas operativos de procesamiento de dafos por medios electronicos.

Conocimiento considerable de los principios y {écnicas en la elaboracion
de programas para procesar datos por medios electrénicos.

Conocimiento considerable en Tecnelogla de Comunicaciones.

gesireza en la operacion de equipo de procesamiento elecirénico de
" dalos,

Conocimiento de

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y pragfica las normas y posiulados étices de su profesion u ocupacién
y del senvicio publico.

Exhibe compramiso cor los valores éticos y los pone en praclica a través de
ias conductas en st gestidn lo que incluye ta confidencialidad y discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

dentifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion y
los canaliza para darfes salisfaccion razonable,

Demuesira sensibifidad hacla las necesidades o demandas de los clienfes,
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominic de las desirszas y conocimientos de su
profesion u ocupacién.

Hace contribucionss valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con ta misién, los objefivos y ios valores de
la crganizacion,

Conocs las funciones y el impacto de su puesto en la satisfaecion de las
necesidades de los clientes internes y exlernos.

EmMpATIA

Hlabilidad para relaclonarse ¥ entender las necesidades y expeclativas de los
clientes,

Escucha y valora Ias paficiones de los ¢lientes.

_SENTDODELAURGENCA

LoTWInaTHL G

Aglliza los procesos requeridos para manfener la continuidad del frabajo.
CAPACIDAD DE NEGOGIACION

{dentifica las posturas propias y las armoniza con el clisnte, infercambiando y
aleanzando acuerdos safisfactorios basados en una fitosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orenta a sus compaiieros de frabajo cuando lo
fequieren,

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuarzos para lograr los objetivos grupales.

Conocimiento de las destrezas y técnicas de supervision.

Habilidad para disefiar y configurar redes.

Habilidad en fa arganizacion y redaccion de informes y documentos,
Habitidad anatitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Toma DE DECISIONES

Analiza alternativas de accidn y foma las decisiones oporfunas que
correspondan dentro del ambito de su trabajo.

PLANIFICACION Y QRGANIZACION

Prepara iinerarios y planes de frabajo que le ayudan a lisvar a cabo de forma
mas efectiva las funciones de su puesto.

Congce y aplica los procedimientos, normas y controfes establecidos en su
unidad de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Us0 pE COMPUTADORAS

Posee dominio dal uso de las computadoras y las aplicaciones y programas
refevantes a sus funciones.

AUTODESARROLLO

Se mantisne actuallzado en nugves procedimientos, {&cnicas y conocimienios
de su area de {rabajo. .

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuesfra cortesia y amabilidad en su frato con los clisntes internos y
exfernos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y a orientacidn corecta,
precisa y oporfuna de asunfos que estén baje su censideracion.

Posee dominio y sequridad de fa informacion que brinda a los clientes
externos e fnternos con relacion a los servicios de su area funidad de trabajo,

ORIENTACIGN HACIA RESULTADOS

Demuestra una actifud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo,

~Posee motivacion propia pararealizar sUrabajocc - s v irne s s s s s

Demuestra Iniclativa y anficipa inconvenisntes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Slgua Instrucciones v las aplica para resolver situaciones que se le presenten.

Analiza J canaliza correctamente las situaciones qua no pueda resolver en su
unidad de frabajo.




Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacion, coordinacién, direccién para el logro de los resultados de la
organizacion {mision y metas estratégicas) y la safisfaccion de las necesidades de la clientela.

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren méas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

She

Computadora, redes de informacién computadorizado y ofro equipo tecnolégico, teféfono, méquina de sumar, facsimil y otro equipo
béasico de oficina.

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Sistemas de Informacién, Ciencias en Computadora o Ingenieria de Sistemas de
Informacién. '

<~ Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol & inglés. )
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Exce! y PowerPoint,

< Como parte de su frabajo, se le podré requerir viajar en o fuera de Puerto Rico,

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para ef personal que desempefia este puesto. St 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 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
Jos Recursos Humanos en el Servicio Publico de! Estado Libre Asociado de Puerfo Rico, aprobamos la creacion de esta clase que
formaré parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a

parfir de! _1 de marzo de 2007,

En San Juan, PuerfoRicoa ___ ds de 2007.

Administradora
Administracion de Rehabifitacion Vocacional
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
Estapo LiIBRe AsociaDo DE PUERTO RICO

Banda; Ejecutlva

operacionales y administrativos de la ARV,

Trabajo ejecutivo y gerencial relacionado con el desarrollo y apoyo de proyectos de mejoramiento de los procesos de trabajo

ey yeC

Sl b e = ST
e
NATURALEZADECTRABAIO oo oy e

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de
exiraordinaria complejidad y responsabllidad.

Supervisidn Reciblda: Trabaja bajo [a supervisién general del (la)
Administrador(a).

Tipo de Instrucclones que recibe: Recibe instrucciones
generales y ejerce un alfo grado de inicialiva y criterio propio en el
desempefio de la funciones.

Revisién de! Trabajo: El desempefio de las funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacién de los resultados y el impaclo de! trabajo realizado
para le logro de los objetivos de su oficina.

Planificacion y Desarrollo

fa ARV,
Participa en ¢! desarrollo del Plan Estatal y Plan Eslraiégico.

L W W W W W W WA

Hace presentaciones orales a clientes internos y externos.

Coordinaclén y Supervision

Asesora a la Autoridad Nominadora en asuntos programéticos y el mejoramiento de procesos.
Asesora y participa activamente en la formulacién de la politica piblica en torno a las actividades programaticas y opetacionales de

Formula planes operacionales y tacticos para implantar las metas y obletivos delegados a su érea.

Asesora sobre el 4rea de especializacion de las actividades bajo su cargo.

Desanolla y mantiene normas e interpreta estatulos y reglamentos relacionados con su &rea de responsabilidad.
Representa al (a la) Administrador(a) en actividades o reuniones que le sean requeridos.

2 Planifica, coordina, dirige y supervisa fas funciones del area organizativa bajo su responsabilidad, ~
## Define, disefia y mantiens los procedimientos operacionales y administrativos al dia.
/7 Redactay revisa informes, cartas y memorandos al (a la} Administrador(a), clientes, personal de la oficina y otras agencias.
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Peritaje Profeslonal y Especializado

Asesora al Administrador en asuntos relacionados con el manejo de proyectos.

Disefia y conceptualiza los proyectos.

Establece el plan de frabajo para |a atencion de los proyectos asignados.

Asigna los proyectos a los gerentes conforme al plan de trabajo establecido.

Participa activamente en la coordinacion de los diferentes proyectos.

Da seguimiento a los planes de irabajo para deferminar que los proyectos se desarrollen de acuerdo a éstos.
Reasigna los proyectos tomando en consideracion las necesidades o situaciones que surfan,

Coordina la utilizacidn de recursos de la ARV para [a consecucion de las metas de los distintos proyectos.
Asesora y parlicipa en la preparacion del presupuesto de los diferentes proyectos de la ARV.

[dentifica y documenta los resultados.

Prepara malrices de comparacion de metas y resullados de los diferentes proyectos.

Se asegura de que el producto final esté conforme con los resultados esperades y que los mismos reflejen las necesidades reales
de los usuarios.

Vériﬁsa que los servicios de suplidores y proveedores contratados estén de acuerdo con fas diferentes especificaciones de los
proyectos. ‘ : :
Mantiene la documentacion {récords) de los diferentes proyectos asignados.

Prepara informes de status para |a gerencia de los diferentes proyectos asignades.

Evaluacion de Resultados

## Prepara informes dirigidos a evaluar el resullado de las operaciones.

# Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de fas operaciones del &rea.
# Realiza olras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.
## Respalda y apoya la gestidn de olras areas, oficinas y divisiones.
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Conocimiento considerable de los principlos, métodos, técnicas y
practicas de consejerla en rehabilitacién vocacional,

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas
relacionadas con el campo de la consejeria en rehabilitacién
vocaclonal.

Conocimiento considerable de la Ley de Rehabllitaclén de 1573,
seglin enmendada,

Conocimiento considerable sobre los aspeclos sleolégicos,
siquiatricos y fisioldgicos de la incapacidad y sus efectos en el
individuo,

Conocimiente considerable sobre andlisis estadlstico y disefio de
investigacion,

Conocimiento considerable de los medios para la solucidn de
objetivos vocacionales compatibles con la condicion fisica yio
mental de las personas con impedimento.

Conocimiento considerable del mercado ocupacional, facilidades
educativas y su aplicacién hacia el empleo de personas con
impedimento.

Conocimignto de los aspeclos madicos y sicologicos de las
condiciones incapacitantes.

Conocimiento de los factores socicecondmicos en el proceso de
rehabilitacion.

Conocimiento tedrico y préctico para manejar asuntos legislalivos
y legales,

Habilidad para manefar y aplicar avances en la tecnologia en
Rehabilitacidn,

Conocimiento teérico y practico del procese de prestacion de
serviclos de rehabilitacton,

Conocimientos tedricos y practicos del proceso de evaluacion
vocacional de la persona con Impedimento.

Conocimientos de los principios de conducta humana.

Conocimienio de los principios y praclicas de [a gerencia de
proyectos.

Conocimiento considerable del funclonamiento de la agencia,
ofras dependencias gubemamentales y entidades privadas que
ofrecen servicios de rehabilitacion vocacional.

Conocimiento de los principios y practicas de supervisién,

Habilidad para realizar analisls objetivo y preciso, conforme 2 los
aspeclos médicos, sociales, psicologicos y vocacionales de las
personas con impedimento.

Habilidad para preparar e interprelar Informes estadisticos
relacionados con su frabajo.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Conocimienlo y destrezas de intervencidn individual,

Conocimientos de las practicas e intervencion en Consejeria
Grupal,

Conccimientos de las técnicas de manejo de casos.

Conocimiento tetrico y praclico del proceso de seleccién y
desarrcllo de carreras.

Conocimiento del mercado faboral y anélisis de [as ocupaciones.
Conocimiento de! proceso de desarrollo de empleo y colocacién,

Conocimientos de los servicios y eslrategias del Modelo de
Empleo Sostenldo y los servicios de Vida Independiente.

Conecimienio de fos mélodos de investigacion.

Habilidad para aplicacion de los sistemas computadorizados en la
Consejeria Rehabilitacion.

Habilidad para prestar testimonio como experio.
Habilidad para la solucién y mediacion de confiiclos.
Conocimiento de las disposiciones det convenio coleclivo.
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INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesian
1 ocupacion y del servicio pablico.

Exhibe compromiso con los valores élicos y los pone en practica a
fravés de las conductas en su gestion lo que incluye la
confidencialidad y discrecion, ’

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Idenifica las necesidades y demandas del clienle frente a la
organizacion y los canaliza para darles satisfaccion razonable,

Demuestra sensibilidad hacia [as necesidades o demandas de los
clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de las destrezas y conocimientos de
su profesitn u ocupacion.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesién u
otupacion,

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objelivos y los
valores ds la organizacion,

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la salisfaccion
de las necesidades de los clienfes internos y externos.

EMPATIA

Habilidad para relacionarse y enfender las necesidades ¥
expeciativas de los clientes.

Escucha y valora tas peficiones de los clientes,
SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener fa confinuidad del
frabajo.

CAPACIDAD DE NEGOCGIACION

Identifica las posluras pr(y;las y las armoniza con el cliente,
infercamblando y alcanzando acuerdos satisfactorios basados en
una filosofla ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIPD

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando
[o requieren,

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporla Ideas y esfuerzos para lograr los objelivos grupales.

TOMA DE DEGISIONES

Analiza allernativas de accion g toma las decisiones oportunas
que correspondan dentro del &mbito de su trabajo,

PLANIFICACION Y ORGANIZAGION

Prepara (tinerarios 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, normas y controles
esfablecidos en su unidad de frabajo para llevar a cabo sus
fareas,

Uso be COMPUTADORAS

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

AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su &rea de lrabajo. .

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra corfesia y amabifidad en su tralo con los clientes
internos y exfernos.

Canaliza y provee con pronitud fa informacién y la orientacion .
correcta, precisa y oportuna de asuntos que estdn bajo su
consideracion,

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda & los
clientes externos e infernos con refacion a los servicios de su &rea
funidad de {rabajo.

ORIENTACIGN HACIA RESULTADOS

Demuestra una aclitud proacliva y de confianza para cumplir su
{rabaje.

Posee molivacion propia para realizar su frabajo.

Demueslra injciativa y anticipa Inconvenienles que puedan surgiry
toma las medidas necesarias.

SoLUCION DE PROBLEMAS

Slgue instrucclones y las aplica para resolver situaciones que se le
presenten,

Anzliza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda
resolver en su unidad de frabajo. .
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Las funciones def puesto tienen gran impacto en la planificacion, coordinacién, direccion para el logro de los resuliados de la
organizacién (misin y metas estratégicas) y la satisfaccién de las necesidades de la clientela,

4 Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

<~ Esfuerzo fisicos asoclado a lrabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo y estar de ple o caminar
ocasionalmente.

<+ Esfuerzo visual normal.

< Esfuerzo mental considerable,

<~ Serequieren més de 15 salidas a! afio durante o fuera del turno de trabajo,

Maestrla en Consejeria en Rehabilitacion de colegio o universidad acreditada. Licencia para ejercer la profesion expedida por la Junta
Examinadora de Consejeros en Rehablfitacion de Puerto Rico.

< Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés,
< Dominio en el uso y manejo de las compuladoras ysus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.
=% Como parie desu traba]o se le podra requenr wajar en o fuera de Puerto Rico,

La informacién aqul conlenida resume la naturaleza general de las compelenctas y el gradec de compfejldad de las funclones
eslablecidas para el personal que desempeiia este 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 puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud ‘de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley NOm. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de Personal de! Servicio
Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacidn de esta clase que formard parfe del Plan de Puesios y
Compensacién para el Serviclo de Conflanza de la Administracion de Rehabilifacion Vocacional, a partir del

de 2004.

En San Juan, Puerto Rico 2 29 de .50 sb de 2004.

CarmenD. Ro rio Morales : Mana Rosa lturreguf, MRC, CRC
Adminisfradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacion Vocaciona!

Adminislracién de Recursos Humanos

AUG 2 3 2004 %M };/U&u

Fecha . . Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Especializaday de Supervisién

*30 30POSITOSY: _ngwosna_ UESTOEE“ﬁ_‘—_-

Trabajo ejeculivo y gerencial en el campo de las comunicaciones y relaciones piblicas que consisten en planificar, desarrollar e
implantar un programa efectivo de comunicacion interna y externa que contribuya at logro de la mision institucional.

TSy

= NATURALEZA DELTRABAIO;

Complejidad y Responsabifidad: Realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad,

Superviston Recibida: Trabaja bajo la supervision general del
{la) Administrador (a).

Tipo de Instrucciones que reclbe: Recibe Instrucciones
generales y ejerce un alfo grade de iniciativa y critero propio en e
desempeiio de la funciones.

Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacién de los resultados y el impacto del frabajo realizado
para el logro de los objetivos de su oficina.

Planificacién y Desarrollo

A W W U MR RN

Hace presenlaclones orales a clientes infernos y exlemos.

Coordinacion y Supervisiéﬁ

Asesora a la Autoridad Nominadora en asuntos de comunicacion y relaciones piblicas.

Participa activamente en [a formulacion de [a politica piblica en torno a las aclividades programaticas y operacionales,
Participa en el desarrollo def Plan Estratégico y dirige y evala el Plan Operacional de su drea.

Asesora sobre el &rea de especlalizacidn de las actividades bajo su cargo.

Desarrolla y mantiene normas & interpreta estatulos y reglamentos refacionados con su 4rea de responsabilidad.
Representa al {a la) Administrador(a) en aclividades o reuniones que le sean requeridas.

# Planifica, coording, dirige y supervisa las funciones del 4rea organizativa bajo su responsabilidad.
# Define, disefia y mantiene los procedimientos operacionales y administrativos al dia. :
# Redacta y revisa informes, carfas y memorandos al (a fa) Administrador{a}, clientes, personal de la oficina y ofras agencias.
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Peritaje Especializado

Asesora al (a la) Administrador(a) en el desarrello de la politica sobre relaciones piblicas y comunicacién,

Prepara ponencias y comunicados de prensa para divulgacion poblica,

Disefia, coordina e implahla programas slsteméticos de comunicacién con los empleados de la ARV,

Disefia, coordina e implanta programas de orientacion a los solicitantes/consumidores, en apoyo a la misién de la ARV,

Desarrolla, tramita, revisa y dirige programas conducentes a establecer medios efectivos de comunicacién entre la Agencla, sus
empleados, y otras agencias gubernamentales y enlre la Agencia y &l plblico en general.

Prepara, coordina y revisa escritos, publicaciones, material audiovisual y ofras publicaciones de indole Informativo,
Redacta articulos, boletines, anuncios de prensa y otro material relacionado con las actividades que se llevan a cabo en la Agencla.

Y OON YN YN

Evaluacion de Resultados

# Prepara informes dirigidos a evaluar ¢l resultado de las operaciones.

## Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones de! area.
#” Realiza ofras aclividades que le sean encomendadas relaclonadas con su puesto.
## Respalda y apoya la gestion de ofras 4reas, oficinas y divisiones.
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Conocimiento de las técnicas y procedimientos de comunicacion piblica.
Conocimiento de fos programas y serviclos de la ARV,
Algiin conocimiento de las leyes y reglamentos qua administra la ARV,

Cenocimiento de las disposiciones del convenlo colectivo,

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados élicos de su profesién u ocupacion
y del senvicia plblico.

Exhibe compromiso con los valores élicos ?r fos pone en practica a fravés de
las conductas en sy gestion lo que incluye fa confidenclatidad y discrecién,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

ldentifica las necesidades y demandas de! cliente frente & fa organizacién y
Ios canaliza para darles salisfaccidn razonable,

Demuestra sensibifidad hacia las necesidades o demandas de los cligntes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demueslra dominio de las desirezas y conocimientos de su
profesién u ocupacion.

Hate contribuciones valiosas para enriquecer su profesién u ocupacion,
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misldn, los objetivos y los valores de
1a organizacion,

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

EupATiA
I:uagl[idad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de los
es.

Escucha y valora fas peliciones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los progesos requeridos para maniener la continuidad del frabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

ldenlifica las posturas proplas y las armoniza con el cliente, intercambiando ¥
alcanzando acuerdos salisfaclorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colsbora y orenta a sus compafieros de frabajo cuando lo
requieren,

Se identifica como miembro de su equipo,

Aporla ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Habliidad en la organizacion y redaccion de informes y documentos,
Habilidad analitica.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones Inferpersonales.

ToMA DE DECISIONES

Angliza sllenalivas de accitn y foma las detisiones oporiunas que
correspondan denlso del dmbilo de su trabajo,

PLANIFICACION Y ORGANIZAGION

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

Conoce y apfica los procedimientos, normas y controles establecidos en su
unidad de trabajo para ilevar a cabo sus {areas.

Us0 bE COMPUTADORAS

Poses dominio del usc de las compuladoras y las aplicaciones y programas
relevantes a sus funclones.

AUTODESARROLLO

Se maniene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos
de su &tea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA ¥ CALIDAD

Demuestra corlesla y amabilidad en su trafo con los clientes intemos y
exlernos.

Canaliza y provee con pronlifud la Informacién y la orentacién comecta,
pretisa y oporiuna de asuntos que estan bajo su cosideracidn,

Posee dominio y seguridad de fa Informacién que brinda a los clientes
extemos e infernos con refacion a kos servicios de su drea funidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumpfir su trabajo.
Posee molivacion propla para realizar su frabajo,

Demuestra inicialiva y anficipa Inconvenientes que puedan surglr y toma las
medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones y fas aplica para resolver siluaclones que se le presenten,

Analiza y canaliza comectamente las sifuaciones que no pueda resolver en sy
unidad de frabajo,
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< Ambiente de trabajo y exposicién a rigsgos normal,

< Esluerzo fisicos asoclado a frabajo sedentario, que Incluye estar sentado/a la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente. :

< Esfuerzo visual normal,

<~ Esfuerzo mental considerable.

< Serequieren mas de 15 salidas al afio duranie o fuera del turno de trabajo,

< 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 PowerPolnt,

< Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

e s s
= = CLAUSDEATDE SATVEDA

La informacién aqui contenida resume la nafuraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
eslablecldas para el personal que desempenia 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 virlud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de oclubre de 1 975, Ley de Personal de! Serviclo

Piblico de Puerlo Rico, segln enmendada, aprobamos la creaclén de esta clase que formard parie del Plan de Puestos y

Compensacién para el Servicio de Confianza de la Adminisiracion de  Rehabilitacién Vocaclonal, a partir del
de 2004,

En San Juan, Puerto Rico a 92 do QLG0T g6 2004,

Crcrss o) e fOpS (et ey —

Carmen D, Rdsario Morales AN Maria Rosa iturregul, MRC, CRC
Administradora, Oficina Ceniral . Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administraclén de Rehabilitacién Vocacional
Adminlstracién de Recursos Humanos . o
AUG 2 3 2004 g 1D 1 sty
Fecha /7 Fecha
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