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OFICINA DE LA PROCURADORA
DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NDE CLASFiCA OE PUESTC
ERETRR 0N

SERVICIO DE CONFIANZA




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina del (de la) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada

San Juan, Puerto Rico

DECIMACUARTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA,
DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6 Y 8 DE LA LEY NUMERO 184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA, LEY PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.

Nimero de Titulo de Ia Clase Escala de Nimero de
Codificacion Retribucién la Escala
1211 Ayudante Especial 1,716-2,351 6
0111 Chofer 1,223-1,676 1
1441 Director de Oficina 2,249-2,893 10
1461 Oficial de Recursos Externos 2,249-2,893 10
1431 Oficial Principal de Informdtica 2,249-2,893 10
1430 Procurador Auxiliar 2,407-3,097 11
0211 Secretaria (0) Confidencial 1,401-1,919 3

Para que conste aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicaci6n del nimero de codificacion, escalas de retribucion y nimero de la escala a las
que cada una se asigna.

En San Juan, Puerto Ricoal __1_de julio de 200 9 .

Rossan, m@“\oﬂmm
wnoo dora



DECIMATERCERA ASIGNACION DE LAS
ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIAN
DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6 Y 8 DE LA LEY NUMERO 1
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBL

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina del (de la) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada

San Juan, Puerto Rico

CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
7A DE LA OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA,
84 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA, LEY PARA LA
ICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.

Nimero de Titulo de la Clase Escala de Numero de
Codificacién Retribucién la Escala
1211 Ayudante Especial 1,716-2,351 6
0111 Chofer 1,223-1,676 1
1441 Director de Oficina 2,249-2,893 10
1461 Oficial de Recursos Externos 2,249-2.893 10
1431 Oficial Principal de Informdtica 2,249-2,893 10
1430 Procurador Auxiliar 2,407-3,097 i1
0211 Secretaria (0) Confidencial 1,401-1,919 3

Para que conste aprobamos la presente r

que cada una se asigna.

En San Juan, Puerto Ricoal __1_de julio de 200_8 .

)

Rossana Lop
Procurado,

elacion de clases de puestos con indicacion del niimero de codificacion, escalas de retribucién y nimero de la escala a las




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina del (de 1a) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada
San Juan, Puerto Rico

DUODECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA,
DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6 Y 8 DE LALEY NUMERO 184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA, LEY PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.

Numero de Titulo de la Clase Escala de Nimero de
Codificacion Retribucién la Escala
1211 Ayudante Especial 1,716-2,351 6
0111 Chofer 1,223-1,676 1
1441 Director de Oficina 2,249-2,893 10
1461 Oficial de Recursos Externos 2,249-2 893 10
1431 Oficial Principal de Informatica 2,249-2,893 10
1430 Procurador Auxiliar 2,407-3,097 11
0211 Secretaria (0) Confidencial 1,401-1,919 3

Para que conste aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacion del niimero de codificacion, escalas de retribucién y nimero de la escala a las
que cada una se asigna.

En San Juan, Puerto Ricoal __1_de julio de 200_7 .

Rossana Lopez£eon mmx
Procuradora



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina del (de la) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada
San Juan, Puerto Rico

UNDECIMA  ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA,
DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6 Y 8 DE LA LEY NUMERO 184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA, LEY PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.

Nimero de Titulo de la Clase Escala de Numero de
Codificacién Retribucion la Escala
1211 Ayudante Especial 1,716-2,351 6
0111 Chofer 1,223-1,676 1
1441 Director de Oficina 2,249-2,893 10
1461 Oficial de Recursos Externos 2,249-2,893 10
1431 Oficial Principal de Informatica 2,249-2,893 10
1430 Procurador Auxiliar 2,407-3,097 11
0211 Secretaria (0) Confidencial 1,401-1,919 3

Para que conste aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacioén del nimero de codificacién, escalas de retribucién y nimero de la escala a las
que cada una se asigna.

En San Juan, Puerto Rico al

1 de julio de 200_6_.

Rogsép# Lbpez J6n, MSG
Ooﬁmmmon.\m \



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina del (de la) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada
San Juan, Puerto Rico

UNDECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA,
DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6 Y 8 DE LA LEY NUMERO 184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA, LEY PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.

Nimero de Titulo de la Clase Escala de Nimero de
Codificacion Retribucion 1a Escala
1211 Ayudante Especial 1,716-2,351 6
0111 Chofer 1,223-1,676 1
1441 Director de Oficina 2,249-2,893 10
1461 Oficial de Recursos Externos 2,249-2 893 10
1431 Oficial Principal de Informatica 2,249-2 893 10
1430 Procurador Auxiliar 2,407-3,097 11
0211 Secretaria (o) Confidencial 1,401-1,919 3

Para que conste aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacién del nimero de codificacion, escalas de retribucién y niimero de la escala a las
que cada una se asigna.

En San Juan, Puerto Ricoal __1_de _ julio de 200 6 _.

WMM&W%R yﬁ o\\\




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina del (de 1a) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada

San Juan, Puerto Rico

DECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS ADOPTADO
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFCINA DEL (DE LA) PROCURADOR (A) DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA, DE
CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6 Y 8 DE LA LEY NUMERO 184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA, LEY PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.

[ Numero de Titulo de la Clase Escala de Numero de
Codificacion Retribucidn Ia Escala
1211 Ayudante Especial 1,716-2,351 6
0111 Chofer 1,223-1,676 1
1111 Coordinador (a) de Actividades Comunitarias 1,604-2,198 5
1441 Director de Oficina 2,249-2 893 10
1461 Oficial de Recursos Externos 2,249-2 893 10
1431 Oficial Principal de Informatica 2,249-2 8§93 10
1430 Procurador Auxiliar 2,407-3,097 11
0211 Secretaria (0) Confidencial 1,401-1.919 3

Para que conste aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacién del nimero de codificacion, escalas de retribucién y namero de la escala a las

que cada una se asigna.

En San Juan, Puerto Ricoal _/_de k\N\\ de 200 b\

J

7 2 Lo

Rossan ommm g
Procy#ddora




1211

AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional, técnico y administrativo que
consiste en colaborar con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) de
la Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez en la
atencién y solucidén de las situaciones o actividades
relacionadas con los asuntos de la vejez.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable
responsabilidad asistiendo y atencién de aquellas situaciones
y actividades que le sean asignadas.

Establece contacto con funciones y ejecutivos de la
Agencia, agencias gubernamentales, estatales y federales y del
sector privado para coordinar encomiendas del(la) Director(a)
Ejecutivo(a), llegar a acuerdos y tomar decisiones.

Cumpla encomiendas especiales tales como la direccidn de
proyectos o programas que requieran una asignacidn por término
fijo o deban atenderse para el buen funcionamiento de la
Agencia.

o e g ot T
v VR e -

Realiza estudios o investigaciones que le permitan
formular recomendaciones Yy ofrecer el asesoramiento
correspondiente.

Colabora en la planificacién, coordinacidén y desarrollo
de actividades en las cuales esté representada la Agencia.

Atiende asuntos de indole técnica o administrativa para
formular las recomendaciones correspondientes.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones.

Su labor se revisa a través de los logros obtenidos.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 1



1211

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formard parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza, a partir
del

En San Juan, Puerto Rico a MAX <0 199/

Aur 7 Gonzélez Rios uby Rgd¥iguez Ramirez
Directora Directgra Ejecutiva

Oficina Central de Oficing del Gobernador para
Administracidn de Personal los Asuintos de la Vejez

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 2



0111

CHOFER

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo diestro y de responsabilidad que consiste en
conducir el vehiculo oficial del Director Ejecutivo de la
Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez para las
diferentes gestiones y compromisos oficiales de dicho
funcionario, 1lo cual conlleva un alto grado de confianza
personal. Revisa el vehiculo oficial asignado para verificar
que el mismo se encuentre en buenas condiciones de operacidn.
Mantiene récords sobre el millaje recorrido, consumo de
gasolina y de aceite.

Recibe instrucciones especificas sobre los viajes a
realizar. Su trabajo se revisa durante la ejecucidn del mismo
a través de la observacidn directa y a su terminacidn mediante
los informes que rinde de los viajes efectuados para
determinar conformidad con las instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidbn 4.2
de la Ley NGm. 5 del 14 de ggctubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio PUblico de Puerto-Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formarad parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza, a partir
del

MET O] 107

En San Juan, Puerto Rico a MAY 20 1497

//\\\\\\_

iguez Ramirez

. Gonzalez Rios
Direftora Directgra Ejecutiva

Oficina Central de Oficina& del Gobernador para
Administracidédn de Personal los Asuntos de la Vejez

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 1



1431

OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y especializado de gran complejidad y responsabilidad en
el campo de la informdtica y de telecomunicaciones que consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con los Sistemas de
Informacion que se desarrollan en la Oficina para los Asuntos de la Vejez, Oficina

del Gobernador.

Ei(la) empleado(a) es responsable de establecer un plan estratégico para el
desarrollo, implantacién y mantenimiento del sistema de informacién de la Oficina,
asi como el concepto y los objetivos a largo plazo del Plan Estratégico de
informdtica; identificar las maneras en que la informatica pueda reducir los costos
para el gobierno y mejorar el servicio a la ciudadania; evaluar anualmente el
desarrollo e implantacion del Plan Estratégico de Informdtica; establecer los
mecanismos y procesos para la revision y modificacion de dicho Plan para la
implantacion y uso de la informdtica; desarrollar las politicas, guias o reglamentacion
y los procesos que regiran los esfuerzos de la Agencia en el uso e implantacion del
sistema de informacion.

Ademas, es responsable de asesorar y ofrecer apoyo tecnoldgico y procesal
al Jefe de la Agencia en sus esfuerzos por viabilizar el Plan Estratégico de
Informatica; desarrollar, mantener y facilitar Ia implantacion de una estructura
segura e integrada sobre informatica; promover el disefio y la operacion eficiente y
efectiva de los sistemas de informacién, incluyendo mejoras de los mismos; dar
seguimiento al funcionamiento de los programas y al desarrollo de proyectos de
informatica de la Oficina para evaluar las ejecutorias de los mismos, conforme a los
estdndares aplicables establecidos, con el fin de asesorar en cuanto a la
continuacion, progreso, modificacion o cancelacion del programa o proyecto;
evaluar los requisitos establecidos por la Oficina para definir y determinar los
puestos a cubrirse conforme al Plan Estratégico de Informdtica, asi como determinar
el reclutamiento de personal de informatica, en términos de conocimientos y
destrezas a fin de asegurar que los mismos sean adecuados y faciliten el logro de las
metas establecidas; servir de enlace y someter informacion pertinente sobre los
sistemas de informacion electronicos al Comité del Gobernador sobre Sistemas de



1431

Informacion y a los organismos que el Comité designe; entre otros deberes que la
Oficina estime pertinente para el buen funcionamiento de los sistemas de

informacion.

*

Recibe supervision general de la (del) Directora (or) Ejecutiva (o) de la
Oficina para los Asuntos de la Vejez quien le imparte instrucciones generales.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
en armonia con las leyes, regiamentos, normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se evalia mediante los informes que somete, reuniones de supervision y a
través de los resultados obtenidos para verificar el logro de los objetivos y metas

trazados.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente aprobamos {a precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa UCT 27 2uuy

aribel Rodriguez Ramos Ruby Ro ez Ramirez
D

Administradora irectora Ejecutiva, Oficina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral para los Asuntos de la Vejez,
y de Administracion de Recursos Humanos Oficina del Gobernador



# 1441

DIRECTOR DE OFICINA

CONCEPTO DE CLASIFICACION

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional, ejecutivo y administrativo de la mas alta complejidad y
confidencialidad colaborando directamente con el (la) Procurador (a) de las Personas de

Edad Avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (Ja) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad alta relacionado con
la direccién, planificacion, coordinacién y supervision de las dreas administrativas de
asesoria y gerenciales de la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada,
particularmente los de las Oficinas de Administraciéon, Asuntos Legales, Evaluacion
Estadisticas y Desarrollo de Planes, y Recursos Humanos. Participa activa y
constantemente en la formulacion e implementacion de la politica publica. Ejerce sus
funciones con independencia de accién y criterio propio, los cuales se evaluan mediante
reuniones con el (la) Procurador (a). Se mantienen en comunicacién ofreciendo
recomendaciones y asesoria a la Procuradora.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones
asignadas al puesto, de acuerdo a las leyes, reglamentos y normas vigentes. Su trabajo se
evalua mediante los resultados obtenidos y conferencias de supervision para verificar los

logros de los objetivos y metas trazadas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO:

Prepara los planes de trabajo de la Oficina bajo su direccion.
Establece los procedimientos internos de su area de trabajo.

Asesora al personal subalterno para lograr la eficiente prestacion de los servicios.



Establece y mantiene la coordinacion necesaria con las agencias estatales, federales y
privadas para la prestaciéon o ampliacién de los servicios, el desarrollo y la implantacién
de programas con el fin de satisfacer necesidades especificas de la poblacion de edad
avanzada, asi como mejorar la calidad de vida de este sector de la poblacion.

Realiza estudios e investigaciones especiales con el proposito de ofrecer
recomendaciones y asesorar al (la) Procurador (a) sobre el desarrollo de nuevos enfoques,
metas, objetivos, y estrategias para el manejo efectivo de la conducta organizacional,
métodos para implantarlos y brindarle seguimiento.

Adiestran al personal para mejorar las actividades de la Oficina de la Procuradora.
Ofrecer asesoramiento al (la) Procurador (a) en torno a la politica publica que regira la
Oficina a su cargo y participa activamente en la implementacion de las metas y objetivos
de la Agencia.

Representa al (la) Procurador (a) en reuniones, comités, adiestramientos y otras

actividades que le sean delegadas.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio
de Confianza de la Oficina de el (la) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada a

partir del / /,év _,,.f,«;g 46 205

Oficina de la Procuradora de
las Personas de Edad Avanzada



Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada
# 1461

OFICIAL DE RECURSOS EXTERNOS

CONCEPTO DE CLASIFICACION

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado de gran complejidad y confidencialidad colaborando

directamente con el (la) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderadas
relacionado con la buisqueda de fondos para el desarrollo de programas para personas de
edad avanzada. Se especializa en la redaccion de propuestas y documentos oficiales en
ingles y en espafiol. Participa activa y regularmente en la formulacién e implementacion
de Ia politica publica. Colabora con el equipo de trabajo de la Oficina de la Procuradora.
Ejerce sus funciones con independencia de accidn y criterio propio, los cuales se evaluan
mediante reuniones con el (la) Procurador (a).

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones
asignadas al puesto, de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos vigentes. Su trabajo se
evalia mediante los resultados obtenidos y conferencias de supervision para verificar el

logro de los objetivos y metas trazadas.

EJEMPLQOS TIPICOS DE TRABAJO:

Colabora con la Procuradora en la identificacion de areas de necesidad que requieren
fondos adicionales.

Mantiene actualizado un banco de fuentes de fondos estatales y federales.

Realiza busqueda e identificacion de oportunidades de fondos estatales y federales a

través de la red electronica.



Obtiene informacion y requisitos especificos para someter propuestas.

Evalua elegibilidad de la Oficina y requisitos de posibles fuentes de fondo para
proyectos especificos y presenta a la Procuradora resumen de viabilidad de cada
proyecto, para su aprobacion.

Recopila informacién y documentacion necesaria para redaccion de Propuestas.
Redacta propuestas en Espaiiol ¢ Ingles, para firma de la Procuradora.

Gestiona cartas de recomendacion o endoso y acuerdos de colaboracion con agencias
y entidades de la comunidad para las propuestas, segun requerido.

Asistir a reuniones y adiestramientos, vinculados a la obtencion de fondos y
relacionados a proyectos especificos.

Mantiene contacto con fuentes auspiciadoras de propuestas para seguimiento a
proyectos aprobados e identificacion de fuentes adicionales de fondos.

Ofrece asistencia técnica en la preparacion de informes de progreso y de cierre de
proyectos estatales y federales.

Participa en los procesos de evaluacion y monitoria de en los proyectos auspiciados.
Asistir en la implantacion de los programas o servicios obtenidos a través de fondos
externos.

Asegurarse de ofrecer informacion sobre el cumplimiento de la propuesta al personal

que dirigira o tendra a cargo alguna actividad dentro del plan de trabajo al momento

de inicio de la misma.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Numero 184 del 3 de agosto de 2004, por la
presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Confianza de la Ofigina de el (la) Procurador (a) de las Personas de Edad

Avanzada a partir del / /Z /r»ov-—iy &(/ 2005 .

//

Prof. u%
Procusédora
Oficina de la Procuradora

las Personas de Edad Avanzada



Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada
# 1430

PROCURADOR AUXILIAR

CONCEPTO DE CLASIFICACION

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional, ejecutivo y administrativo de la mdas alta complejidad y
confidencialidad colaborando directamente con el (la) Procurador (a) de las Personas de

Edad Avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad alta relacionado con
la direccién, planificacion, coordinacion y supervision de los programas de la Oficina,
particularmente los del la Procuraduria de Programas, Procuraduria de Proteccion y
Defensa de las Personas de Edad Avanzada y la Procuraduria de Educacion y Relaciones
con la Comunidad. Participa activa y constantemente en la formulacién e implementacion
de la politica piblica. Sustituye el (la) Procurador (a) durante sus vacaciones o ausencia.
Ejerce sus funciones con independencia de accién y criterio propio, los cuales se evalian
mediante reuniones con el (la) Procurador (a).

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones
asignadas al puesto, de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos y normas vigentes. Su
trabajo se evalia mediante los resultados obtenidos y conferencias de supervision para

verificar el logros de los objetivos y metas trazadas.

EJEMPLQOS TIPICOS DE TRABAJO:

Prepara los planes de trabajo de la Procuraduria bajo su direccion.
Establece los procedimientos internos de su drea de trabajo.

Asesora al personal subalterno para lograr la eficiente prestacion de los servicios.



Establece y mantiene la coordinaciéon necesaria con las agencias estatales, federales y
privadas para la prestacion o ampliacién de los servicios, el desarrollo y la implantacion
de programas con el fin de satisfacer necesidades especificas de la poblacion de edad
avanzada, asi como mejorar la calidad de vida de este sector de la poblacion.

Realiza estudios e investigaciones especiales con el propésito de ofrecer
recomendaciones y asesorar al (la) Procurador (a) sobre el desarrollo de nuevas
propuestas de servicios a personas de edad avanzada, métodos para implantarlas y brindar
seguimiento a éstas. Con el propésito de mejorar las actividades de educacion, a
profesionales de distintos campos, proveedores de servicios, poblacién de edad avanzada
y cuidadores con respecto a los servicios de los que pueden beneficiarse, asi como
entidades publicas y privadas para que puedan acudir a recibir los mismos.

Ofrecer asesoramiento al (la) Procurador (a) en torno a la politica publica que regira la
Procuraduria a su cargo y participa activamente en la implementacion de la misma.

Representa al (la) Procurador (a) en reuniones, comités, adiestramientos y otras

actividades que le sean delegadas.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio

de Confianza de 13 Oficina de el (la) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada a
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Procuradora
Oficina de la Procurador d
las Personas de Edad



0211
SECRETARIA (O) CONFIDENCIAL

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo secretarial de complejidad y responsabilidad que
consiste en realizar funciones variadas que conllevan aspectos
de confidencialidad, actuando como secretaria del Director
Ejecutivo de la Oficina del Gobernador para los Asuntos de la
Vejez.

El trabajo incluye la transcripcidén de diversos
documentos; concertar entrevistas y reuniones; recibo, control
y tramite de correspondencia y otros documentos, mantenimiento
de archivos confidenciales; atencidn de llamadas telefdnicas
y otros asuntos administrativos delegados por el supervisor.

Ejerce iniciativa y criterioc propio en el desempefic de
las funciones asignadas al puesto, en armonia con las normas
y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a su
terminacidn para determinar correccidn, exactitud 0%
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio PlGblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formarad parte del
Plan de Clasificacidén para el Servicio de Confianza, a partir
del

v 1997

En San Juan, Puerto Rico a

iguez Ramirez
Directoja Ejecutiva

Aura I/ Gbnzalez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracidén de Personal

Oficina/del Gobernador para
los Asuntos de la Vejez
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