Administracion de Rehabilitacion Vocacional
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Plan de Puestos y Compensacion
Servicio de Confianza




Tabla de Contenido

L i OQUE IO oo S 1
A. Consideraciones ESHTAtEGICAS ..vovervrmsrrsessessssssmsssssss s 1
B. Consideraciones NOFAHVES ..ervescrssersssmsssesssssmsssssssmsssss s s 5

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

O OMSAGION v 35
A. Descripcion de la Estructura OrgaNMIZACIONGl..ovssressmmmsrnessommsmsees e 35
B. Disefio y Estructura del Plan de PUESIOS «..c.rurressmssssressmsensemsmss e 43
C. Disefio y Estructura del Plan de COMPENSACION .corunissisrumssrssmsmsesee e 52
JIl. Descripcién de Documentos que Acompaiian el
Plan de Puestosy COMPEIISACION eveersanmanssssssssasessssssassesssss 57
A. Glosario de Términos y AAGIEHIVOS 1orevvorenesssmmsssssss s 59

B. Asignacion de Perfiles de Competencias
por Bandas para las Clases Comprendidas
en el Servicio de CONTIANZA ce.rvveeesanssresemsmsessasmss s s veeeeeeas 70

C. Estructura Basica de Compensacion para
e 75

D. Estructura Extendida de Compensacion
para el SOrVICO 8 CONFIANZAL..cevewmsssssssssssssssssssssssssesss 76

E. Codigos de los Perfiles de Competencias
para las Clases Comprendidas en el v
e 77

£ indice de Perfiles de Competencias por
Orden Alfabético para las Clases

Comprendidas en ol Servicio de CONfIANZA. ... ewsersemmssmsesser e 78
G. Primera Asignacion  de Perfiles de

Competencias para las Clases

Comprendidas en ol Servicio de CONfIANZA....wmrwsersrprersseses s 80

H. indice de Perfiles de Competencias por
Grupo Ocupacional para las Clases _
Comprendidas en ol Servicio de ConfaNZa....wwwssesseessesese s 81

|. Perffiles de COMPELENGIAS rccrrverersenersssssssssssemssss s 82



INDICE ALFABETICO DE PERFILES DE COMPETENCIAS POR CLASE

Administrador/a Auxiliar Area de AdminiStracion.........eevemeeemeeiiiiiiiieee s 82

Administrador/a Auxiliar Area de Planificacion y Presupuesto ........cccoeivviiinnnnnnns 86
Administrador/a Auxiliar Area de Politicas Operacionales..........cooovnininne. 90
Ayudante AdMINISTAtVO ... 95
Ayudante EJECULIVO ..ot 98
AyUANte ESPECIAL.....covrvirrertiiniisi s 101
1033 To 31 SUTTTTTTT T T T U U U OO PP PSP P PR PP PR TIPSR IE 104
Director/a Centro COMPULDS .....cocriiiiiiiiir i 107
Director/a Oficina de Asuntos Laborales y Recursos HUMANOS ...........cocoveniienes 111
Director/a Oficina de Asuntos Legales ... 115
Director/a Oficina de Auditoria INterna ... 119
Director/a Oficina REGIONAL........ccccuiiiiiiiniiiinci s 123
Director/a Oficina de TeCnoeStrUCIUIa ..o 128

Gerente de COMUNICACIONES .....oeviiriiriirieriimeeatr et 133






ADMINISTRACION DE REHABILITA CION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

1. INTRODUCCION

A. CONSIDERACIONES ESTRATEGICAS

Disposiciones Normativas y Reqglamentarias

Por disposicion de la Ley NGm. 97 de 10 de junio de 2000 la Administracion de
Rehabilitacién Vocacional (ARV) se convirtié en Administrador Individual como
un componente del Departamento del Trabajo. Esta legislacion se adoptd como
una medida para implantar las enmiendas de 1998 a la Ley Federal de
Rehabilitacion Vocacional que establecen una relacion estrecha entre
rehabilitacién vocacional y las leyes del trabajo por virtud de la Ley de Inversién
en la Fuerza Laboral, conocida como WIA por sus siglas en inglés “Workforce
Investment Act”. Como resultado de las disposiciones normativas antes
expuestas, la Administracién de Rehabilitacion 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 Rehabilitacion 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
operaciéon del programa de rehabilitacién y los estandares de calidad y
excelencia que rigen Ila prestacion de servicios a las personas con
impedimentos. El alto grado de especializacion de lbs servicios que presta la
agencia, asi como las necesidades particulares de la poblacién que sirve la
agencia requieren que tanto los requisitos como, las credenciales profesionales
sean los criterios que rijan al momento de seleccionar y desarrollar el personal
de la Agencia. El puesto clave (“Keybenchmark position”) de la Agencia lo
constituye la clase (serie) de Consejeria en Rehabilitacién Vocacional y sus

comparables en Evaluacion y Ajuste y Apoyo 'y Modalidades de Empleo.

Plan de Puestos y Compensacion 1 Servicio de Confianza
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

A estos profesionales se les requiere de acuerdo a las Leyes de Puerto Rico que
rigen su colegiacion, Maestria en Consejeria en Rehabilitacién 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
Compensacion 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 prestacion de servicios que
surge de los requerimientos de las enmiendas de 1998 a la Ley de}
Rehabilitacion Vocacional, la Administracion de Rehabilitacién Vocacional (ARV)
redisefid 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 reorganizacion 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 colocacién 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 permitiran alcanzar la autonomia administrativa

requerida para satisfacer las necesidades de nuestra clientela.

Plan de Puestos y Compensacion ) Servicio de Confianza
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

El Plan de Clasificacion y Retribucion que al presente rige la administracion de
los recursos humanos de la Agencia ha experimentado un alto grado de

obsolescencia dado que:

& No considera ala ARV como un administrador individual;

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

€ Es un Plan que responde a las realidades del Departamento

de la Familia.

El gran reto de la gerencia de recursos humanos en este siglo XX consiste en
viabilizar un disefio de la arquitectura organizacional alineado a las prioridades
estratégicas y los valores institucionales de éstay complementado por sistemas
estructurados de planificacion, medicién y recompensas por el desempeiio

exitoso.

Los tedricos ¥y administradores del sistema de recursos humanos coinciden en
afirmar que la estructura de puestos inherente al disefo organizativo
(arquitectura) que adopte cada organizacion debera tomar en consideracion las

siguientes premisas fundamentales:

/ Lanueva organizacion no es vertical, sino horizontal, cuyo disefio gira en
torno a procesos medulares continuos € interdependientes.

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

~# El crecimiento Yy desarrollo en el puesto no se define a base de la
antigiiedad sino a base de las contribuciones (logros) a las metas Yy
objetivos. :

# Elliderazgo no se define por la autoridad, sino por 1a efectividad en lograr
resultados a través de ofros.

Plan de Puestos Y Compensacion 3 Servicio de Confianza
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ADMINISTRACION DE REHABILITACI ON VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
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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 interdisciplinarios

responsables por el logro de resultados.

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

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

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

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

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

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

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

La estrategia de compensacion no es funcion del salario basico, 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 inversion y gestion.

Para disefiar el sistema de puestos de la Administracion de Rehabilitacién

Vocacional, utilizamos 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

transicion que en estos momentos estan experimentando las organizaciones

Plan de Puestos y Compensacion 4 Servicio de Confianza



ADMINISTRACION DE REHABILITACI ON VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

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

personal.

E] dominio de las competencias, su continuo desarrollo y las contribuciones del
personal a traves de resultados seran los factores determinantes para el
crecimiento del personal en la banda. Esta metodologia in'novadoré 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 basica surge de la ponderacion de la informacion que
recopilamos durante el proceso de analisis y valoracién 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 desempefioc esperado que sera integrado
proximamente como una herramienta para promover la prestacion de servicios

de calidad a los consumidores.

Plan de Puestos y Compensacion 5 Servicio de Confianza
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ADMINISTRACION DE REHABILITA CION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

B. CONSIDERACIONES NORMATIVAS

A. Ley de Personal del Servicio Publicoy sus Reglamentos

La Ley Nim. 5 de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, segiin enmendada, y sus reglamentos establecen los postulados
filosoficos y la estructura que regira los sistemas de administracién 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 clasificacién que
sirvan de base para las diversas acciones de personal tomando en

consideracion los factores delineados en la propia ley.

Los Planes de Clasificacion 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

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

carrera.

Los empleados de carrera podran tener discrecién delegada para

establecer sistemas y métodos operacionales, pero solo la tendran

Plan de Puestos y Compensacién 6 Servicio de Confianza
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ADMINISTRACION DE REHABILITA CION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ocasionalmente y por delegacion expresa para formular, modifica o anular
pautas o normas sobre el contenido o la aplicacién 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 direccion politica.

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

establecidas en la Seccioén 5.11 Inciso 7 de esta Ley.
Servicio de Confianza
El servicio de confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:

.« Formulacién e implantacién de politica publica - esta funcién
incluira la responsabilidad, directa o delegada, por la adopcion de
pautas 0 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; modificacién o interpretacion de dichas

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

g TR

Plan de Puestos y Compensacion
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

la agencia, mediante las cuales el empleado puede influir

efectivamente en la politica publica.

@ 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 automoviles
y otras tareas similares. En el desempefio eficiente de tales servicios
esta siempre presente el elemento de confidencialidad y seguridad en

relacion con personas, programas o funciones publicas.

Por su parte, la 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 clasificacion de
puestos fundamentada en criterios de uniformidad es la base del trato
igual y justo que entrafia el principio de mérito para los servidores

publicos.

Los planes de clasificacion reflejaran la situacion 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 administracion de personal se mantendra al dia

mediante el registro y actualizacion de los cambios que ocurran.

Plan de Puestos y Compensacioén 8 Servicio de Confianza



ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

B. Ley de Retribucién Uniforme y su Reglamento

Por su parte la Ley Num. 89 de 12 de junio de 1979, segun 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 puestos;

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

i Ibs requisitos minimos para el descargo en forma satisfactoria de los
deberes y responsabilidades;

« elgrado de dificultad en el reclutamiento de empleados idoneos;

% las oportunidades de ascenso;

s« las condiciones de trabajo;

% los sueldos que se pagan en el mercado de trabajo; el costo de la
vida; y las posibilidades fiscales. En el caso del servicio de confianza
se consideraran los requisitos imprescindibles segun 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



ADMINISTRACION DE REHABILITA CION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

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 Publico de Puerto
Rico (Ley Nam. 45 del 25 de febrero de 1998)
La Ley Num. 45 se adopta para conceder el derecho a organizarse en
sindicatos y a negociar colectivamente a los empleados del sector publico
en la agencia del gobierno central a quienes no aplique la Ley Nam. 130
de 8 de mayo de 1945 conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo de
Puerto Rico”. Su propésito es conferirles a los empleados publicos 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 tres criterios

esenciales a saber:

& acomodar dentro de las realidades fiscales en que S desenvuelve
el Gobiemo el costo correspondiente  al mejoramiento de las
condiciones de trabajo de los empleados publicos;

& evitar interrupciones en los servicios que prestan las agencias
gubemamentales;

& promover la productividad en el servicio publico.

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

nuestra decision de no discriminar por razon de raza, colcr, Sexo,

Plan de Puestos y Compensacion 10 Servicio de Confianza
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nacimiento, origen o condicién social, ideas religiosas, ideas politicas,

edad, condicion de veterano, ni condicion fisica o mental alguna.

D. Ley de Americanos con Impedimentos (ADA)

El disefio de los Planes de Puestos en el servicio pablico tiene que tomar
en consideraciéon ademas, las disposiciones de las leyes antidiscrimen.
La Ley de Americanos con Impedimentos de 1990 (“Americans with
Disabilities Act”) conocida como “ADA”, tiene el propésito evitar el
discrimen en el empleo por razones de impedimento. Esta legislacién fue
el producto de varios afios de estudios encomendados por el Congreso
de los Estados Unidos, los cuales revelaron que en dicha 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
plblicos y la transportacién colectiva, de adquirir seguros de vida y de

salud, y que se enfrentaban a varias otras formas de rechazo social.

El Titulo | de ADA prohibe el discrimen en el empleo por razon de
impedimento fisico o mental que estén cualificadas para desempenar 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 esten 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 administraciéon de los recursos humanos y que se

Plan de Puestos y Compensacion 11 Servicio de Confianza
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roduzca mucha litigacién, hasta tanto sus términos sean interpretados

p
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 cudles
son las personas que la misma interesa proteger. Las determinaciones
laborales que afectan a personas con impedimentoé tienen que evaluarse
caso a caso, dependiendo de las circunstancias particulares del puesto y
de la persona que lo ocupa 0 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)

resente un impedimento fisico o mental

categorias de individuos, a saber:
de las actividades significativas de

Los que tienen en el momento p
que limita substancialmente una o0 mas

su vida.
La determinacion de si una persona esta incluida en este grupo conlleva

el examen de los siguientes elementos:
El impedimento fisico o mental - se refiere a un desorden
fisiologico o mental. No incluye las caracteristicas fisicas de la

1.
persona o las condiciones fisicas que no son el resultado de un
o

desorden fisiologico (Ej. embarazo). Tampoco incluye rasgos de la
personalidad  (Ej. juicio  pobre, temperamento  irritable
irresponsable) ni desventajas ambientales,

comportamiento
culturales o economicas (Ej. analfabetismo, récord criminal).

Servicio de Confianza
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2 Las actividades significativas de la vida - se refiere a actividades
que una persona promedio puede realizar con un minimo de
esfuerzo o sin ninguna dificultad (Ej. caminar, hablar, respirar,
realizar tareas manuales, ver, oir, aprender, cuidar de si mismo,

trabajar, leer, sentarse, pararse, levantar objetos).

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

su efecto en la vida de la persona particular.

Si una persona no puede leer porque €s 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 alcohdlicas, 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 estan 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.
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Los que tienen un historial o tuvieron una condicién que limitaba
substancialmente una o mas de las actividades significativas de la vida.

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

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

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

siguientes personas:

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

2. los que tienen un impedimento que sélo los limita por las actitudes de
otros hacia su condiciéon (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 otras enfermedades percibidas

como contagiosas).

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

Tampoco se requiere que al evaluar las calificaciones de una persona con
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impedimento, los patronos reduzcan sus estandares de produccion
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 idoneo disponible, tal como lo establece el Principio de Mérito,
siempre que su decisién 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 desempefiar la labor, aun proveyendo el acomodo razonable. Sin
embargo, al evaluar las cualificaciones relativas de las personas con
impedimento, éstas tienen que ser comparadas presumiendo que todos

los acomodos razonables han sido provistos.

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

1. Determinar si éstas reine los requisitos pre-establecidos como
necesarios para el puesto, tales como preparacion académica,
experiencia de trabajo, 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 Yy mentales, uso de juicio y discrecion,
habilidad para trabajar bajo presibn o para establecer relaciones
interpersonales, etc., que se consideren necesarias para el desempeno
adecuado del puesto y para proteger la salud y seguridad en el empleo.

Al establecer dichos requisitos no se tienen que considerar los acomodos
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razonables que serian necesarios para ubicar a un impedido. Esta accion
tiene que tomarse cuando una persona Con impedimentos solicita el

acomodo.

Los requisitos de ADA estan disefiados para impedir que se excluya a
personas con impedimento de competir para empleos que ellos pueden
desempefiar. Los mismos aplican a todas las normas y procedimientos
de Reclutamiento y Seleccion, incluyendo los requisitos de prepafacién 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 desempeniar el trabajo en
forma segura y eficiente. Se puede establecer como requisito 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 dafio sustancial si se emplea a la
persona. No basta con un pequefio aumento en los riesgos. La
evaluacion del riesgo no puede someterse con meras
especulaciones no relacionadas con la persona en particular.

2. Identificar el riesgo especifico - La ARV tiene que identificar los
aspectos de la incapacidad del individuo que constituiria un riesgo

directo considerando la duracion del riesgo, la naturaleza vy
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severidad del dafo potencial, la probabilidad de que el dafio
potencial ocurra y Ia 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.

3. 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.

4 Evaluar el riesgo a base de la evidencia médica objetiva u ofra
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 aportacion de la persona con
impedimento, la experiencia de la persona en empleos previos,
documentacion de médicos,  psicologos, consejeros  en
rehabilitacion, 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 © amenazante). Cualquier

i determinacion debe estar basada en evidencia médica actualizada
y en hechos objetivos sobre riesgos especificos de una persona en
particular.

5. Si existe riesgo significativo se debe considerar el acomodo

razonable - Aun si concurren los requisitos para determinar que

[ R
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emplear a una persona es un riesgo sustancial a su salud y
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 trabajo (ej. levantar objetos pesados) - Ciertos tipos
de empleo pueden requerir algunas habilidades fisicas o mentales.
La ARV tiene que poder probar que el requisito esta relacionado
con el empleo y es consistente con las necesidades de la
organizacion.

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

o cualificacién 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
las 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 la

incapacidad de una persoha impida el desempefio de una funcion
marginal, ADA requiere que el patrono evalie sus cualificaciones

Unicamente a base de su habilidad para desempenar 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
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Comision de Igualdad de Oportunidades en el Empleo (EEOC) senfiala que
la determinaciéon de si existe una necesidad del negocio es similar a la
misma determinacion bajo el Titulo VII de la Ley de Derechos Civiles de
1964, excepto que bajo ADA no es necesaria prueba estadistica del
impacto en un grupo de ciudadanos. Basta q‘ué el requisito afecte a una

sola persona con impedimento.

El Titulo antes mencionado prohibe el discrimen en el empleo por razén
de raza, color, religion, 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 y el desempefo del puesto en particular.
Ademas, la practica debe efectivamente alcanzar el propésito de la
unidad, divisién o programa en el que se ofrecen los servicios. Aun si el
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
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las funciones esenciales de los puestos ¥ (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, naturaleza o funciones de los puestos. Sin embargo, al
evaluar las cualificaciones de una persona con impedimentos, ello debe

hacerse en relacién con las funciones esenciales del puesto.

® Funciones Esenciales de los Puestos: Factores Relevantes

1) Si la misma no puede considerarse como esencial (e]. si en
la realidad operacional practica, se les requiere a los
empleados en el puesto que realicen dicha funcion - si la
descripcién del puesto o la convocatoria a examen expresa
una funcién que en la practica no se realiza o se realizaria.

en muy raras ocasiones.

a) Es bueno sefalar que si la funcién no es esencial, el
requisito minimo para desempefiar esa funcion tampoco
lo es. Asi, no se le puede requerir conocimientos de
taquigrafia a una secretaria que va a transcribir de un
dictafono. A ésta tltima se le podria requerir la habilidad
para oir, con o sin acomodo razonable. Si la secretaria
va a utilizar 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 magquinilla tradicional.
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2) Si remover dicha funcion alteraria fundamentalmente el
puesto - Existen varias razones para considerar una funcion
como esencial:

a) Si el puesto existe para desempefiar dicha labor -
Cuando la razon por la cual se crea un puesto es para
que se realice una funcién, la misma se considera como
funcion esencial (ej. si el puesto de supervisor se crea
para proveer supervisién 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
empleados realicen diversas funciones. |

c) La funcion es altamente especializada y la persona €s

reclutada por su pericia o habilidad para desempefiarla.

® Evidencia sobre Funciones Esenciales

1) El juicio del patrono sobre cudles 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 razon por la cual considera
inadecuado a quien tome sesenta y cinco palabras, siempre
que demuestre que efectivamente lo requiere y que no

establecio el mismo con intencion discriminatoria.
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2) La cantidad de tiempo que s€ dedica a realizar la funcion -
Si un empleado dedica la mayor parte de su tiempo de
trabajo a una funcion en particular, ello es evidencia de que
esa funcion es esencial.

3) Las consecuencias de no requerir que el incumbente del
puesto realice una funcion - En ocasiones una funcion 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 mas que lo
atienda)

4) 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 puesto o
que ocupan puestos similares.

5) 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 (gj. si los empleados tienen que realizar diferentes
funciones en distintos momentos sobre bases rotativas,
todas las funciones podrian ser esenciales).

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

consideran como evidencia de las funciones esenciales.
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Aunque no se requiere que las descripciones se limiten a las
funciones esenciales, o que s€ identifiquen las mismas, sila
Agencia desea utilizarlas como evidencia, se deben
identificar las  funciones esenciales y revisarias
periodicamente para asegurar que reflejen los deberes
actuales de los puestos. Se considera que las
descripciones que tienen varios afios no son exactas. Sila
descripcién del puesto no refleja la realidad operacional del
trabajo que sé realiza, o sila funcion descrita como esencial
se realiza poco frecuentemente, la realidad serd mas

relevante en la determinacién de las funciones esenciales.

® Anélisis de los Puestos

ADA no requiere que se€ efectlie un proceso formal para recopilar y
analizar la informacion sobre un puesto U ocupacion especifica.
Sin embargo, algunos de los analisis de puestos que Ssé
acostumbra utilizar no son suficientes para identificar las funciones
esenciales de un puesto en particular, 0 si una persona con
impedimentos puede realizar dichas funciones utilizando otros
conocimientos, destrezas O habilidades que no sean las sefialadas
en dichos andlisis. Ese es el caso de las especificaciones de
clases que se preparan en armonia con la Ley del Servicio Publico

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 trabajo, los requisitos de conocimientos, habilidades,
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destrezas, preparacion académica y experiencia que se describen

en las competencias.

La descripcion de las competencias del puesto contempla los
deberes esenciales que requiere el puesto en particular y detalla
aquellos deberes marginales, entendiéndose que pueden ser
delegados © 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 relacion con
cada funcién:

‘e frecuencia con que s€ realiza dicha funcion;

.

tiempo que se dedica a la tarea;

« consecuencias de no efectuar la funcion;

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

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

« demandas fisicas, psicologicas, intelectuales  ©
cognoscitivas que se requieren para desempeiiar la tarea;

« forma en que sé realiza el trabajo - No se debe concluir que

la habilidad para desempefiar el trabajo de esa manera s

esencial a menos que no exista otra forma de desempefar

la tarea sin causar una carga onerosa a la ARV. Una funcion
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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 “otras 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 generaimente aceptadas en la
clasificacion de puestos de acuerdo al formato establecido en la
reglamentacion sobre administracion de recursos humanos. Estas
contienen Unicamente las funciones esenciales de las clases. Los
requisitos minimos establecidos son requisitos bonafide de Ia
ocupacion. Se enfatizo en las habilidades fisicas y mentales que se
requieren para la clase en particular, cumpliendo con ello con lo

dispuesto en ADA.

Las Hojas de Responsabilidades para cada puesto seran preparadas
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

A. Demandas Fisicas

El analisis 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 labor.

. FORTALEZA

Este factor es expresado en uno de los siguientes términos: Sedentario,
Liviano, Mediano, Pesado y Muy Pesado. Para poder determinar la
fortaleza requerida por un colaborador, hay que hacer una evaluacion del

envolvimiento del trabajador en las siguientes actividades:

Posicion
Parado: si permanece en pie en posicion erguida en un puesto
de trabajo sin moverse de sitio.
Caminando: moviéndose a pie de un sitio a otro.
Sentado: permanece sentado todo el tiempo.

Peso y Fuerza

Levantar: levantar o bajar un objeto de un nivel a otro, empujar
hacia arriba.

Cargar: transportar un objeto cargandolo con las manos, los
brazos o sobre los hombros.

Empujar: ejercer una fuerza sobre un objeto de tal forma que el

objeto se aleje del origen de la fuerza. Esto incluye
manotadas, pufietazos, pateaduras o pisaduras.

Halar: ejercer una fuerza sobre un objeto de tal forma que el
mismo se mueva hacia el punto de origen de la fuerza.
Incluye tirar o arrojar con impulso.
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Controles - Mano-Brazo y Pie-Pierna

Los controles incluyen el uso de uno o ambos brazos o manos, 0 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 trabajo como sedentario si el mismo requiere ejercer
fuerzas de diez (10) libras 0 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 otros criterios que se utilizan para catalogario 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.

5 se realiza sentado, pero requiere utilizar alguna extremidad para halar

o empujar los controles de alguna magquina.
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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 produccion, especialmente en el area
industrial, produce enormes demandas fisicas de los colaboradores,

aunque 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 dignas 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

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

las del trabajo pesado.
L. SUBIDAS

Subir o bajar escaleras portatiles, escaleras fijas, andamios, rampas,
postes o cualquier otro objeto similar utilizando pies, piernas 0 manos y
brazos. Se enfatiza la agilidad corporal. Las demandas fisicas se
establecen a base de la labor que se realizara y no a las caracteristicas
fisicas del trabajador. Hay que considerar el alto, lo empinado, la

duracién y el tipo de estructura que sera escalada.
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11. 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 equilibrio mientras se realizan
hazafas gimnasticas. Las demandas fisicas se establecen a base de las

superficies o actividades que seran realizadas para efectuar la labor.
IV.  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 duracion de la inclinacion.
V. ARRODILLARSE

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

estas tareas.
V. 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 tome hacer el recorrido.
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VIIl. ALCANCE
Extender las manos y brazos en cualquier direccion para alcanzar algo.
IX. MANEJO

Agarrar, sujetar, abrir, cerrar O ejecutar cualquier otra accion 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 pe 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, etc.

XI. PALPAR

Determinar el tamario, 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
informacion 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.
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XIV. SENTIDOS DEL GUSTO Y DEL OLFATO

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

reconocer determinados olores y sabores.
'XV. AGUDEZA VISUAL CERCANA

Agudeza visual a 20 pulgadas o menos

XVLI. AGUDEZA VISUAL A DISTANCIA

Claridad visual a 20 pies o mas.

XVIl. PERCEPCION DE PROFUNDIDAD

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

los objetos.
XVIll. 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. CAMPO DE VISION

Habilidad para ver objetos a la derecha o izquierda, arriba o abajo

mientras se mantiene la vista fija en un punto.
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FACTORES AMBIENTALES

Definiciones y Ejemplos

I

Il

1.

V.

Exposicion al clima
Exposicién a condiciones atmosféricas externas.

Frio Externo
Exposicion 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 exposicion a condiciones de
humedad no relacionadas con el clima.

Nivel de intensidad del Sonido

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

Codigo  Nivel ~ Ejemplos llustrativos de Tipos de Trabajo

1

o,

Muy callado Cémara 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 magquinillas,
tienda por departamentos, colmado, luces 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, tra'bajo de martilleo, areas
de pruebas de cohetes espaciales durante
practica de lanzamiento. :
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Vi.

Vil

Vil

IX.

Xl.

XII.

Vibracién
Exposicién a temblor o sacudimiento de objetos o superficies.

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

respiratorio, ojos o la piel.

Proximidad al Movimiento de Partes Mecénicas
Exposicién a posibles dafios corporales debido al movimiento de

partes mecanicas de equipos, herramientas o magquinaria.

Exposicién a Choques Eléctricos “Electrical Shock”
Posibles dafios corporales causados por choques eléctricos

(“electrical shock™).

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

Exposicién a Radiacién

Exposicion a posibles dafios corporales causados por radiacion.

Labores con Explosivos

Exposicién a posibles dafios corporales causados por explosivos.
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XIll.  Exposicién a Toxicos o Quimicos Corrosivos
Exposicién a posibles dafios corporales causados por tdxicos o

quimicos corrosivos.

XIV. Otros 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 definicion de
frecuencia hasta un 33% del tiempo (2.5

horas/dia).

® Frecuentemente: Significa que la clase requiere esta definicion de
frecuencia de un 33% - 66% del tiempo (2.5 -
5.0 horas/dia).

® Constantemente: Significa que la clase requiere esta definicion de

frecuencia tiempo (5.0 o mas horas al dia).
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Y LOS COMPONENTES DEL PLAN DE PUESTOS Y

COMPENSACION

1.

A. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Nueva Estructura Organizativa que surge como resultado del proceso de
reorganizacion de la Agencia aprobado por la Oficina de Presupuesto y Gerencia
el 6 de febrero de 2004, agrupa las actividades operacionales, programaticas y

administrativas de acuerdo al diagrama de la organizacion que se describe a

continuacion:

Secretario
Departamento del
Trabajo

Oficina de la Consejo Estatal de

Consejo Estatal de
""""" Administradora SoTETTET Rehabilitacién

Vida Independiente

Oficina de Asuntos Laborales y

Oficina de
Recursos Humanos

Auditoria Interna

I | l

Oficina de Area de Planificacion y Oficina de Asuntos Oficina de
Tecnoestructura Presupuesto Legales Comunicaciones
Centro de Area de Oficinas Regionales Area de Politicas
Computos Administracién Seis (6) Operacionales

Plan de Puestos y Compensacion 35 Servicio de Confianza



st

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Las funciones esenciales para cada area / oficina / divisidn que surgen del
proceso de reorganizacion definen las responsabilidades y funciones de acuerdo

a la descripcidn que sigue:

1.

2.

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.

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

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

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

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

Identifica 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
participacién de éstos.

Mantiene comunicacién continua con los diversos tipos de funcionarios en el nivel regional

‘mediante correo electrénico, teléfono, visitas y reuniones periédicas y otros medios y

promover la buena comunicacion entre los miembros de cada grupo a través de las
regiones.
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4. Mantiene informados a los diversos tipos de funcionarios en el nivel regional sobre cambios
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, implantacion 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 el Titulo Vll-Vida Independiente de la Ley de Rehabilitacion. Cumple con la
reglamentacion federal aplicable.

e

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 &gil y expedito.

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

3. Desarrolla procesos descentralizados que atiendan las necesidades de las regiones y
cumplan con todas 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.

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

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

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

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

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

7. Atiende los procesos de impugnacion de subastas.

8. Realiza investigaciones que le sean encomendadas sobre la conducta de empleados Yy
funcionarios y hace las recomendaciones pertinentes; y recibe e investiga las querelias
contra funcionarios.

9. Representaal (ala) 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.
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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, evalia su
eficiencia y efectividad conforme la misién y metas de la ARV y ofrece recomendaciones
para su mejoramiento.

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

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

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

Los controles son efectivos, eficientes y suficientes;

Las operaciones son efectivas, eficientes y econémicas;

Los recursos estan debidamente protegidos;

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

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

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

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

2RBR
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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.

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

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

Colabora en proyectos de mejoramiento que requieran el uso de los equos de
comunicacién y redes de informacién computadorizados.

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

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

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

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

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

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

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

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

Capacita a los Directores de las Oficinas Regionales y al personal supervisor del nivel
central y de las regiones sobre las disposiciones del convenio colectivo y los
requerimientos para su administracién.
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Coordina y colabora con los abogados internos de la Oficina de Asuntos Legales de la
ARV y los asesores legales externos en la investigacién y tramitacion de los casos
sometidos por la Unién y/o gerencia ante los foros externos ya sean administrativos,
cuasijudiciales y/o judiciales.

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

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 la gerencia.

Evalta la necesidad de puestos a través de la ARV.

Mantiene sistemas que permitan atraer, seleccionar y reclutar los mejores recursos
humanos, descentralizando en las regiones todos 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 informacion de transacciones.

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

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

Administra el proceso de néminas.

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 administracion de recursos humanos.

Disefia y opera un Programa de Ayuda al Empleado para atender problemas
relacionados a situaciones personales, tales como problemas familiares, economicos, 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. ‘
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Facilita el desarrollo exitoso de proyectos de mejoramiento de procesos de trabajo
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 la 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 oportunidades a los funcionarios de
adquirir y actualizar los conocimientos, destrezas y disposiciones requeridas para realizar
sus funciones de modo 6ptimo.

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

Asesora al (a la) 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 misién de la ARV.

Prepara ponencias y comunicados de prensa para divulgacion publica.

Disefia, coordina e implanta programas sistematicos de comunicacién con los empleados
de la ARV.
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B. DISENO Y ESTRUCTURA DEL PLAN DE PUESTOS

Para cada clase se redacté un Perfil de Competencias (especificacion de
clases), que incorpora en su disefio las competencias predictoras de éxito que
se identificaron durante el proceso de analisis y valoracion de los puestos. El
Perfil de Competencias (especificacion 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 (especificacion de clase) que consiste de una
descripcién clara y precisa de los aspectos determinantes de las clases del
grupo de puestos en cuestion, en términos de: naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los ocupantes, conjunto de
competencias, tareas tipicas, requisitos minimos de preparacion, 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 retribucién, con equidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que
ha sido definida por la especificacién de clase. De esta forma, se determina e
identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma légica,
sistematica y en proporcion manejable, el camulo de informacién sobre los

deberes, responsabilidades y aspectos conductuales de los puestos.
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Conforme a las disposiciones de la Ley de Personal el Plan de Puestos disefiado

para la Administracion de Rehabilitacién Vocacional incluye los siguientes

elementos basicos:

Esquema Ocupacional

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

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

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

restantes tres digitos identifican la clase individual.

A continuacién ilustramos un. ejemplo del sistema de codificacion utilizado

para identificar las clases contenidas en el Plan.

Grupo Ocupacional
Clase Individual

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 descripcion 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 basicos
necesarios para la clasificacion correcta de los puestos y de los requisitos
minimos en cuanto a las competencias del puesto (conocimientos, atributos y
conductas) que deben poseer los empleados, ademas de la preparacion 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 la clase y nimero de codificacion.
Naturaleza del trabajo.
Competencias

/ 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 o mentales que
deberan 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 desempenar con éxito el puesto. -
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Preparacion y Experiencia - indica la preparacion académica
requerida y el tipo de duracién de la experiencia de trabajo necesaria.

Requisitos Especiales — indica aquellos requisitos indispensables para
poder desempenar oficial y legalmente los puestos, y donde se
obtienen dichos requisitos.

Periodo Probatorio — indica el tiempo requerido para el adiestramiento

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 desemperfio de sus funciones. El Plan
de Puestos agrupa en dos (2) tipos de categorias de competencias basicas, el
conjunto de conocimientos y atributos que debe dominar el personal para

asegurar la adecuacién de sus funciones, a saber:

v las profesionales y técnicas (peritaje) - se relacionan con las
destrezas y conocimientos del oficio, Ia ocupacién 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 tecnicas se determina para
cada clase de puesto de acuerdo al peritaje técnico, especializado requerido
para el oficio, ocupacion o profesion. La matriz que se presenta en la proxima

pagina ilustra las competencias seleccionadas y su interrelacion.
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Matrii de Competencias

Integridad y
Compromiso Etico

Peritaje
Profesional

Orientacién haci
Resultados

Atencién y
Orientacion al
Cliente

Compromiso
Institucional

Sentido de la
Urgencia

Planificacién y
Organizacién

Servicios de
Excelencia y

Uso de Calidad

Computadoras

Toma de
Decisiones

Solucién de
Problemas

Capacidad de

s Trabajo en
Negociacion

Equipo

Autodesarrollo

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

desempefio.

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS
En la pagina siguiente presentamos la definicion de cada competencia:
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INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion
u ccupacion y del servicio publico.

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

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

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

li;emuestra 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 profesion u
ocupacién.

COMPROMISO INSTITUCIONAL

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

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la satisfaccion
de las necesidades de’los clientes interncs y extemnos.

EMPATIA

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

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

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del
frabajo.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas propias y las arh)oniza con el cliente,
intercambiando y alcanzando acuerdos satisfactorios basados en
una filosofia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIPO

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

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

ToMA DE DECISIONES

Analiza alternativas de accion g toma las decisiones oportunas
que correspondan dentro del ambito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

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

Conoce y aplica los procedimienios, normas y controles
establecidos 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 cortesia y amabilidad en su trato con los clientes
internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacion y la_orientacion
correcta, precisa y oportuna de asuntos que “estan bajo su
consideracion.

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

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su
trabajo.

Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan surgiry
toma las medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS

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

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda
resolver en su unidad de frabajo.
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S
UTILIDAD DEL SISTEMA

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

efectividad ni su utilidad.

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

la Entidad, estan las siguientes:

Sirve de base para alinear la estrategia y la cultura institucional.
Es un instrumento para la solucién de los problemas de recursos
humanos y disefio organizacional.

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

v Se establecen las escalas de retribucion que reﬂejah y garantizan el

principio de igual paga por igual trabajo.
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i Hay una serie de factores que influyen o afectan el Plan de Puestos, entre ellos
se pueden sefialar:
Delegacién de nuevas funciones al organismo gubernamental;
g la ampliacién de servicios existentes;

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

la asignacion de tareas de mayor responsabilidad a los empleados;

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

g oftras

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

consolidar o crear nuevas clases.

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

Humanos:
La clasificécién y reclasificacion de los puestos;
La preparacion de normas de reclutamiento;
La determinacién 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;
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Las determinaciones bdsicas relacionadas con los aspectos de
retribucion, presupuesto y transacciones de personal;

Otros usos en la gerencia de Recursos Humanos.

Los Perfiles de Competencias (especificaciones de clases) deben mantenerse al
dia conforme a los cambios que ocurran en las dependencias y actividades de la
ARV, asi como en la descripcién de los puestos que conducen a la modificacion

del Plan de Puestos. Estos deben ser registrados inmediatamente después que

ocurran o sean determinados.

P 8% Dl

p o
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C. DISERNO 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 administracion de salarios. El disefio adoptado provee
un margen de crecimiento amplio para el personal de la Entidad y garantiza un
periodo de utilidad mayor para la estructura retributiva lo que 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 compensacion basada en
competencias.

La Nueva Estructura Retributiva consolida multiples 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 implantacién de la
politica publica y el asesoramiento directo al (la) Administrador (a).
. Planifican y dan direccion 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
operabionales de la institucién 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 preparacién. Apoyan la planificacion, el
desarrollo y la implantaciéon 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 implantacion del Nuevo Plan de Puestos y Compensacion conlleva un cambio

en las practicas gerenciales tradicionales, ya que delega en los gerentes y

supervisores no solo la evaluacion 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
competitivo. El perfil del puesto define este nivel competitivo. La compensacion
del personal depende de las competencias requeridas al puesto, el grado de
complejidad y' responsabilidad de las funciones y tareas asignadas, el
desempefio del empleado y la contribucién e impacto de los resultados de su

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

Para el desarrollo de la estructura salarial para el personal en el Servicio de
Confianza de la Administracién de Rehabilitacion Vocacional, se determiné
establecer varias estructuras salariales (zonas) en las bandas. A cada
estructura salarial en el Servicio de Confianza se le definié una estructura basica
con un tipo minimo, ocho (8) tipos intermedios y un tipo maximo. Igualmente se
desarrolld 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 informacién de la encuesta salarial de mercado
llevada a cabo como parte del estudio de valoracién de puestos, el cual reflejo
que 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”.
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Al asignar las clases a las diferentes zonas dentro de las bandas se considerd la
naturaleza y complejidad de las funciones y los requisitos de las clases segun se

establece en el Plan de Puestos.

Cada empleado devengara una compensacion que concuerde con uno de los
tipos (minimo, intermedio, maximo) de zona a la cual se asign6 su clase y

puesto.

El salario minimo en cada zona se calculdé 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, diferenciacion y amplitud (horizontal y vertical) que debe
presentar la estructura de compensacion reduciendo la compresion y traslapo

en las bandas y sus zonas, dentro del marco de la realidad salarial de P.R.

La capacidad economica de la ARV para atender el impacto fiscal que puede

representar la implantacion de una nueva estructura de compensacion.

K47,
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DESCRIPCION DE DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN
EL PLAN DE PUESTOS Y COMPENSACION

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

Puestos y Compensacion de la ARV.

En el desarrollo del Plan de Puestos y Compensacién para la Administracion
de Rehabilitacion Vocacional (ARV) se han utilizado términos y frases
adjetivales que podrian 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 administracion del Plan,
a continuacién se indica el significado de los mismos, segun 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 la 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

asignadas a cada zona.

Estructura de Compensacion — contienen las escalas de sueldo establecidas a
partir de la fecha de implantacion 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
ntmero, 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.
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Cédigos de Perfiles de Competencias — es el documento con la asignacion de

codigos a cada perfil de competencias.

indice de Perfiles de Competencias por Orden Alfabético — es una lista de

los perfiles de puestos en orden alfabético de los titulos oficiales y sus numeros

de codificacion.

Primera Asignacién 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 descripcion escrita de un tipo de
trabajo que incluye uno o mas puestos y expone con claridad y precision las
caracteristicas sobresalientes del trabajo en cuanto a su naturaleza, factores de
responsabilidad, tareas tipicas, titulo oficial, requisitos minimos de preparacion
académica y experiencia que deben poseer los aspirantes y la duracién del

periodo probatorio.
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A. GLOSARIO DE TERMINOS Y ADJETIVOS

En el desarrollo del Plan de Puestos y Compensacion 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 administracion de los planes. Con el
proposito de lograr uniformidad y consistencia en su interpretacion para
implantacion 'y administracién del Plan de Puestos y Compensacién para -el
Servicio de Confianza a continuacion se indica el significado de los términos y
frases adjetivales segun se aplican en este Plan. Estos términos son de uso
general en el campo de la clasificacion de puestos. También se incluyen
algunas definiciones de palabras y frases que generalmente se utilizan en el
campo de la administracion de los recursos humanos en el Gobierno del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico.

Agencia

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

la autoridad nominadora para efectos de este documento.

Agrupacion de Puestos

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

personal.

Algun Conocimiento

Grado de familiaridad del empleado con los métodos de trabajo y terminologia

basica y algunas fuentes de informacion en el campo o area del puesto.
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCA CIONAL
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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 utilizar 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 periédicamente para verificar progreso y conformidad con las normas

aplicables e instrucciones impartidas.

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

evaluados a través de los resultados obtenidos en su trabajo.

Conocimiento Considerable

Grado de conocimiento de dominio completo, vasto y cabal del campo de trabajo
del puesto que permite al empleado desempefarse 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 Yy
responsabilidad, sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirle a sus incumbentes los mismos

requisitos minimos, utilizar las mismas pruebas de aptitud para la seleccién de
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empleados y aplicarles la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones

de trabajo sustancialmente iguales.

Administrador (a)
Jefe de Agencia (Administracion de Rehabilitacion Vocacional)

Competencias

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

) v las profesionales y especializadas.

v Las conductuales y personales

Conocimiento

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

adiestramiento o experiencia de trabajo previo.

Conocimiento Considerable

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

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

Descripcion de Puesto

Descripcion clara y precisa sobre los deberes y responsabilidades esenciales y
marginales de cada puesto, asi como el grado de autoridad y supervision

adscrito al mismo y por los cuales se responsabiliza al incumbente.

AL D 2
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

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 clasificacion y que
refleja la relacion entre una y otra 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 desempefiar las tareas
asignadas 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 empleado se enfrenta a una variedad de tareas

de mayor dificultad o complejidad, que en el caso anterior que son suéceptibles
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a desempefarse 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 extraordinario que habitualmente conllevan decisiones frecuentes;
negociacién con ejecutivos de alto nivel; la planificacién, organizacion,
desarrollo y coordinacién de proyectos de gran escala que requieren
concentracion y habilidad analitica en grado extraordinario; o dificultades

especializadas extraordinarias.

Funciones de Gran Complejidad y Responsabilidad

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

proposito del puesto.

Funciones Marginales

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

Funciones Rutinarias o Repetltlvas
Aplica a las tareas que se repiten y que una vez aprendidas, el empleado las
realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas. ‘
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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 métodos y préacticas 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 traves

de informes escritos que presentan para verificar conformidad con las normas

aplicables.

Habilidad

Capacidad mental y fisica necesaria para desempeiiar las funciones esenciales

de la clase de puesto.

Iniciativa y Criterio Propio

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

obtenidos en su trabajo.

Ley de Personal

Ley Numero 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, conocida como

“Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico™.
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Perfil de Competencias
Descripcion clara de la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad
onsabilidad requerida a sus incumbentes, tareas tipicas, requisitos

y resp

minimos de preparacion, 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 evaluacion 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 sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y

responsabilidad asignado a los mismos para formar clases y series de clases.

Puesto
Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la

autoridad nominadora, que constituyen la unidad basica de trabajo y que
requieren el empleo de una persona durante la jornada completa de trabajo o

durante una jornada parcial.

Reclasificacion
Accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. La

reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

Serie o Series de Clases
Agrupacién de clases que refleja los distintos grados de responsabilidad y

complejidad y los niveles jerarquicos de trabajo existentes.

Servicio de Confianza
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Servicio de Confianza

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:
formulacién de politica publica, 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 éareas de trabajo principales

comprendidas en el plan de puesto.

Sistema de Bandas

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

ampliar el margen de tipos intermedios.

Supervision General o Indirecta

El empleado planifica y ejecuta su trabajo con libertad de accion 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, .
coordinacién o toma de decisiones en aspectos operacionales en el ARV. Para
ello se requiere una preparacion minima de escuela superior y conocimientos

adquiridos mediante experiencia.
Trabajo de Campo

Aplica los puestos, cuyo trabajo se desarrolla fundamentalmente fuera de la
oficina, en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo con el
pUblico o determinada clientela. Normalmente requieren graduacion de escuela

superior o alguna preparacion basica de colegio o universidad.
Trabajo de Contacto

Aplica a los puestos que demandan de los empleados establecer relaciones

estrechas de trabajo con el 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.

AT
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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 especial, que normalmente
requiere del empleado una capacitacién tedrica que se adquiere mediante una
preparacion académica determinada o de una capacitacion practica de un gran

nimero de afios, 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 ejecucion se requiere graduacién de colegio o

universidad a nivel de bachillerato o grado superior.
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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 maquinas 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 aquellos puestos en los cuales se requiere un grado basico de
escolaridad suplementado por un curriculo académico especifico, que incluya

fases tedricas, practicas y de aplicacién 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 Maximo Mensual (SMXM)
$ 3,500 $ 5,461
Salario Minimo Anual (SMA) Salario Maximo Anual (SMXA)
$ 42,000 $ 65,532
Zona 1 SMM=§ 3,675 SMXM = § 5,461
SMA =§ 44,100 SMXA = § 65,532

©® Administrador Auxiliar

v" Administracion
v" Planificacion y Presupuesto
v' Politicas Operacionales

© Director de Oficina
v Asuntos Laborales y Recursos Humanos

v’ Asuntos Legales
v' Auditoria Interna
v" Tecnoestructura -
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Zona 2

SMM= § 3,500
SMA = §42,000

® . Ayudante Ejecutivo
@ Director Centro de Computos

71

SMXM = § 5,201
SMXA= §$62,412



BANDA GERENCIAL

Salario Minimo Mensual (SMM)

$ 3,000

Salario Minimo Anual (SMA)

Salario Maximo Mensual (SMXM)
$ 4,830

Salario Mdximo Anual (SMXA)

$ 36,000 $ 57,960
Zona 1 SMM = § 3,250 SMXM = §$ 4,830
SMA = § 39,000 SMXA = § 57,960
® Director Oficina Regional
v" San Juan
v" Bayamon
v' Caguas
v Ponce
v" Arecibo
v’ Mayagiiez
Zona 2 SMM = §$ 3,000 SMXM = § 4,458

SMA =$§ 36,000

® Ayudante Especial

72

SMXA = $ 53,496




BANDA ESPECIALIZADA Y DE SUPERVISION

Salario Minimo Mensual (SMM) Salario Maximo Mensual (SMXM)
$2,500 $ 3,715
Salario Minimo Anual (SMA) Salario Maximo Anual (SMXA)
$ 30,000 $ 44,580
Zona 1 SMM = § 2,500 SMXM = §$ 3,715
SMA=§ 30,000 SMXA =§ 44,580

® Ayudante Administrative
©®  Gerente de Comunicaciones
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BANDA SERVICIO Y APOYO

Salario Minimo Mensual (SMM)
$1,500

Salario Minimo Anual (SMA)

Salario Maximo Mensual (SMXM)
$2,229

Salario Midximo Anual (SMXA)

$ 18,000 $26,748
Zona 1 SMM = § 1,500 SMXM = § 27229
SMA =§% 18,000 SMXA = § 26,748
® Chbfer

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

IAUE 2 8 2064

Fecha

74

“Maria Rosa Iturregui, MRC, CRC

Administradora

Administracion de Rehabilitacién

Vocacional

W/t 25 reey

Fecha
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ADMlNlSTRACI()N DE REHABILITACl()N VOCACIONAL
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

C6DIGOS DE LOS PERFILES DE COMPETENCIAS
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

CAC-1000

CAC-1010 Administrador/a Auxiliar Area de Administracion

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

CAC - 1050 Director/a Centro Computos

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 Director/a Oficina de Tecnoestructura

CAC-2000

CAC-2010 Ayudante Especial
CAC -2020 Director/a Oficina Regional

CAC-3000

CAC -3010 Ayudante Administrativo
CAC -3020 Gerente de Comunicaciones

CAC-4000
CAC -4010 Chofer
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

FiLES DE COMPETENCIAS POR ORDEN ALFABETICO

inDICE DE PER
£S COMPRENDIDAS EN EL Servicio DE CONFIANZA

PARA LAS CLAS

A-

Administrador/a Auxiliar Area de Administracion
Administrador/a Auxiliar Area de Planificacion y Presupuesto
Administrador/a Auxiliar Area de Politicas Operacionales
Ayudante Administrativo
Ayudante Ejecutivo
Ayudante Especial

-B-
-C-
Chofer
-D-
Director/a Centro Cémputos
Director/a Oficina de Asuntos Laborales y Recursos Humanos
Director/a Oficina de Asuntos Legales

Director/a Oficina de Auditoria Interna

Director/a Oficina Regional
Director/a Oficina de Tecnoestructura
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Gerente de Comunicaciones

-H-
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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 Rehabilitacion Vocacional a partir del

En cumplimiento de las disposiciones de los articulos 3 y 5 de la Ley Nim. 89 del 12 de julio de 1979, Ley de
Retribucion Uniforme, seglin enmendada se asignan los perfiles de competencias comprendidos en el Plan de
Puestos y Compensacion adoptado para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional
a las Estructuras de Compensacion establecidas, para tenerefectoal _____de _de .

CAC-1010 | Administrador Auxiliar Area de Administracion Ejecutiva 1 3,675-5,461
CAC-1020 | Administrador Auxiliar Area de Planificacion y Presupuesto | Ejecutiva 1 3,675-5,461
CAC-1030 | Administrador Auxiliar Area de Politicas Operacionales Ejecutiva 1 3,675-5,461
CAC-3010 | Ayudante Administrativo Especializada y de Supervision 1 2,500-3,715
CAC - 1040 | Ayudante Ejecutivo Ejecutiva 2 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 Cémputos 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 1 3,675-5,461

Crmin 0 0l My 2 3 0y, S Peee by = 2yt
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Maria Rosa lturreglii, MRC, CRC
Administradora
Administracién de Rehabilitacién Vocacional

Carnfen D. Rosario Morales
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
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 Administracion
Administrador/a Auxiliar Area de Planificacion y Presupuesto
Administrador/a Auxiliar Area de Politicas Operacionales
Ayudante Ejecutivo
Director/a Centro Computos
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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3 ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
?ﬁ% EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
‘//,o:‘

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Ejecutiva

y administracion de las funciones de apoyo administrativo tales
propiedad y servicios generales para asegurar que cumplan con
llo de tramites administrativos descentralizados de modo agily

Trabajo ejecutivo y gerencial relacionado con el asesoramiento, disefio
como: finanzas, administracion de documentos, compras y suministros,
las leyes y reglamentos y normativas aplicables y permitan el desarro

expedito.

Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision general del(la)

Complejidad ¥y Responsabilidad:  Realiza trabajo de
Administrador(a).

extraordinaria complejidad y responsabilidad.

Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su &rea.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propic en el
desempeiio de la funciones.

Planificacién y Desarrollo

tiblica en torno a las actividades programaticas y operacionales.

Participa activamente en la formulacion de la politica p
gico y dirige, coordina y da seguimiento al Plan Operacional (anual).

Participa en el desarrollo del Plan Estatal y Plan Estraté

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

Desarrolla y mantiene normas e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su area de responsabilidad.

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

Hace presentaciones orales a clientes internos y externos.

AR RRR

Coordinacion y Supervisién

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

N

A W N N NN

4
Z

Establece e implanta los procedimientos administrativos en las éreas de: finanzas, compras, documentos, propiedad y servicios
generales.

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.

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

Promueve las practicas modernas de administracion para lograr operaciones administrativas gfectivas y. eficientes.
Dirige y coordina las operaciones y servicios de las areas administrativas.

Determina, desarrolla politicas y define el alcance de los servicios administrativos de acuerdo a las normas establecidas.
Establece y mantiene relaciones con las areas progra_méticas y de apoyo para coordinar el uso efectivo de los recursos.

Asume responsabilidad por la implantacion y ejecucion de los procedimientos administrativos relacionados 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, cartas y memorandos al (a la) Administrador(a), clientes, personal de del Area y otras agencias.

Evaluacion de Resultados

Ve
Z
Z
2

Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las operaciones.
Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones del area.
Realiza otras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.

Respalda y apoya la gestion de otras areas, oficinas y divisiones.
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Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen la
planificacién y operacion de los programas y servicio de fa ARV.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modemas de
administracion publica.

Conocimiento de los principios y técnicas de supervision,

Conocimiento de las disposiciones del convenio colectivo.

o

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éficos de su profesion u ocupacion
y del servicio pablico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en practica a través de
las 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
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 su
profesion u ocupacion.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

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

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

EMPATIA

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

Escucha y valora las peficiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

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 satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIPO

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

Tequieren.
Se identifica como miembro de su equipo.

Aporia ideas y esfuerzos para lograr los obijefivos grupales.

Habilidad 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 interpersonales.

ToMA DE DECISIONES

Angliza alternativas de accion y toma las decisiones oportinas qué
correspondan dentro del ambito de su trabajo.

PLANIFICACIGN Y ORGANIZACION

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

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

Uso pe COMPUTADORAS

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

AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conacimientos
de su area de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y
externos.

Canaliza y provee con prontitud [a informacion y la orientacién cormecta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes
externos e internos con relacion a los servicios de su area /unidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion 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 presenten.

Analiza J' canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.
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Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacion, coordinacion, direccion para el logro de los resultados de la
organizacién (mision y metas estratégicas) y la satisfaccion de las necesidades de la clientela.

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

ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

o 4o

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

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

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, 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 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, seglin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabifitacion Vocacional, a partir del de 2004.

En San Juan, Puerto Ricoa 23 de 0L50 s ge 2004,

Carmen/D. Rosario Morales W Maria Rosa lturregui, MRC, CRC

Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y » Administracion de Rehabilitacion Vocacional
Administracion de Recursos Humanos

Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE AS0OCiADO DE PUERTO RICO

Banda: Ejecutiva

administrativos descentralizados de modo agil y expedito.

Trabajo ejecutivo y gerencial relacionado con el asesoramiento, disefio y administracion de las funciones de apoyo administrativo tales
como: finanzas, administracién de documentos, compras y suministros, propiedad y servicios generales, presupuesto y mejoras
permanentes para asegurar que cumplan con las leyes y reglamentos y normativas aplicables y permitan el desarrolio de framites

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

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general del(la)
Administrador(a).

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de la funciones.

Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resultados y el impacto del frabajo realizado
para el logro de los objetivos de su area.

Planificacion y Desarrollo

A W N R RN

Hace presentaciones orales a clientes internos y externos.

Coordinacion y Supervision

Participa activamente en la formulacion de la politica publica en torno a las actividades programaticas y operacionales.
Participa en el desarrollo del Plan Estatal y Plan Estratégico y dirige, coordina y da seguimiento al Plan Operacional (anual).
Asesora sobre el area de especializacion de las actividades bajo su cargo.

Desarrolla y mantiene normas e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su area de responsabilidad.
Representa al (a la) Administrador(a) en actividades o reuniones que le sean requeridos.

/# Coordina, planifica, dirige y supervisa las funciones del &rea organizativa bajo su responsabilidad.
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Peritaje Profesional y Especializédo

L Y Y O W

NN NN

Establece e implanta los procedimientos administrativos en las areas de: finanzas, compras, documentos, propiedad y servicios
generales, presupuesto y mejoras permanentes.

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.

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

Promueve las practicas modernas de administracion para lograr operaciones administrativas efectivas y eficientes.
Dirige y coordina las operaciones y servicios de las areas administrativas.

Determina, desarrolla politicas y define el alcance de los servicios administrativos de acuerdo a las normas establecidas.
Establece y mantiene relaciones con las éreas programaticas y de apoyo para coordinar el uso efectivo de los recursos.

Asume responsabilidad por la implantacion y gjecucion de los procedimientos administrativos relacionados con Compras y
Suministros, Servicios Generales, Finanzas, Documentos y Propiedad, Presupuesto y Mejoras Permanentes.

Asiste y apoya al personal gerencial administrativo en analizar y resolver problemas operacionales.
Redacta y revisa informes, cartas y memorandos al (a la) Administrador(a), clientes, personal de la Oficina y otras agencias.
Provee el asesoramiento técnico necesario a la Gerencia en cuanto a la utilizacion de ios recursos disponibles.

Planifica y dirige la preparacion de la Peticion Presupuestaria de la Agencia.

Evaluacién de Resultados

NN NN

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

Respalda y apoya la gestién de ofras areas, oficinas y divisiones.
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Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen la
planificacion y operacion de los programas y servicio de la ARV,

Conocimiento considerable de los

) principios y practicas modemas de
administracién publica. :

Conocimiento de los principios y técnicas de supervision.

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

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacién
y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en practica a través de
las 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
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 su
profesion u ocupacion.

Hace confribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

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

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

EMPATIA

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

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

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

[dentifica las posturas propias y las armoniza con e! 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.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza altlenativas de accion y toma las decisiones oportunas que
correspondan dentro del ambito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

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

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

Uso pE COMPUTADORAS

Posee dominio del uso de las computadoras y las 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 cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y
externos. ‘

Canaliza y provee con prontitud la informacion y la orientacion corrects,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

“Posee dominio y seguridad de la informacion que brinda a los clienfes
extermos e internos con relacion a los servicios de su area /unidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumpiir su trabajo.
Posee mofivacion 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 presenten.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resoiver en su
unidad de trabajo.
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Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacion, coordinacion, direccién para el logro de los resultados de la
organizacion (misién y metas estratégicas) y la satisfaccion de las necesidades de la clientela.

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

Esfuerzo mental considerable.

¢.

<&

<~ Esfuerzo visual normal.

¢

<~ Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del tuno de frabajo.

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsim

T e e T

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

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, 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 Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre. Asociado de Puerto Rico, aprobamos la modificacion
de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y compensacion para el Servicios de Confianza de la Administracion de
Rehabilitacion Vocacional, a partir det 1 de marzo de 2007.

En San Juan, Puerto Ricoa ___de de 2007.

%/M;%«/

Dorcas Hernandez Arzo’yo, MRC/CRC
Adminisiradora
Administracién de Rehabilitacion Vocacional

il (b b7

Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EstADO LIBRE AsociADo DE PUERTO RICO

Banda: Ejecutiva

de la ARV.

Trabajo ejecutivo y gerencial en el campo de la planificacion relacionado con asesorar y ofrecer apoyo al (a la) Administrador(a) y a los
Directores Regionales en la planificacion, desarrollo & implantacion de la politica publica de los asuntos programéticos y operacionales

Complejidad y Responsabilidad: Realiza
extraordinaria complejidad y responsabilidad.

trabajo de

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

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en €l
desempefio de la funciones.

Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado

para el logro de los objetivos de su area.

Planificacion y Desarrollo

Participa activamente en la formulacion de la politica puiblica en torno a las actividades programaticas y operacionales.
Planifica, desarrolla y dirige el Plan Estatal, Plan Estratégico y dirige y evalta el Plan Operacional (anual).

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

Desarrolla y mantiene normas e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su area de responsabilidad
Representa al (ala) Administrador(a) en actividades o reuniones que le sean requeridos.

LW W W W MR

Hate presentaciones orales a clientes internos y externos.
Coordinacién y Supervision

Dirige, coordina, y supervisa las funciones del area organizaﬁva bajo su responsabilidad.

Define, disefia y mantiene los procedimientos operacionales y administrativos al dia. -

implanta y supervisa las précticas de personal: reclutamiento y seleccion, adiestramiento y desarrollo, gerencia de desempeiio del
personal de su area.

A Y YA

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

v
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Peritaje Profesional y Especializado

Dirige y coordina el proceso dé planificacion de la Agencia de modo que este sirva de direccion y guia a las operaciones de la
Agencia.
Desarrolla analisis estratégico de las estadisticas principales de funcionamiento de la ARV y del entomo reglamentario y

presupuestario, asi como de las necesidades expresadas por las dependencias de la ARV para elaborar planes estratégicos y
planes a corto, medianoy largo plazo que sirvan de base al trabajo de la agenciay a {a peticion presupuestaria.

N

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

Evaltia proyectos nuevos que se propongan a la luz de las pricridades establecidas en el plan de trabajo y Ia mision de la agencia.
Asesora al (ala) Administrador(a) y @ los Directores Regionales sobre los planes y prioridades.
Provee el asesoramiento técnico necesario a la Gerencia en cuanto a la utilizacién de los recursos disponibles.

Recomienda a la Gerencia cambios de enfoque en la implantacion de los programas.

AN W N N N ¥

Prepara los siguientes documentos:

¢ Plan Estatal

4 Plan Estratégico

# Plan de Trabajo

# Memoriales Explicativos OGP

/# Monitoria anual seccion 107 de la Ley de Rehabilitacion Vocacional del 1973, segun enmendada.

/7 Planifica y dirige la preparacion de fa Peticion Presupuestaria de la Agencia.
Evaluacion de Resultados

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

# Respalda y apoya la gestion de ofras areas, oficinas y divisiones.
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Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
planificacion. .

Conocimiento considerable de la redaccion de propuestas federales.

Conocimiento considerable de los programas y servicios que ofrece la
ARV y otras dependencias.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos de planificacion.

Conocimiento de las disposiciones del convenio colectivo

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

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

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en ractica a través de

jas conductas en su gestion o que incluye Ia confidencialidad y discrecion.
ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

dentifica las necesidades y demandas del cliente frente a la organizacion y
los canaliza para darles satisfaccion razonable.

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

Conocg y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesion u ocupacion.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

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

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

EwvpATIA

ga‘bilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de los
ientes.

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

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

tdentifica (as posturas propias y las armoniza con el cliente, intercambiando y
alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filoscfia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIPO

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

Se identifica como miembro de su equipo.

Conocimiento de los métodos y técnicas de investigacion social y
econdmica.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para analizar problemas y desarrollar estrategias que viabilicen
la solucion de estos.

Habilidad para redactar propuestas.

Habi|id analitica

ToMA DE DECISIONES

Analiza alternativas de accién y toma las decisiones oportunas que
correspondan dentro del ambito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACIGN

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

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

Uso DE COMPUTADORAS

Posee dominio de! 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 cortesia y amabilidad en su trato con los clientes intemos y
extemnos.

Canaliza y provee con prontitud 1a informacion y la orientacion correcta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes
externos e internos con relacion a los servicios de su area /unidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion 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 presenten.

Analiza J’ canaliza comectamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo. " :

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objefivos grupales.
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Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacion, coordinacion, direccion para el logro de los resultados de la
organizacion (mision y metas estratégicas) y la satisfaccion de las necesidades de la clientela.

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

T

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo bésico de oficina.

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

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

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico, seglin enmendada, aprobamos creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y Compensacion
para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a partir del de 2004.

En San Juan, Puerto Rico agé de AS0 <o de 2004.

oot s Lo 2

Carmén D. Rosario Morales _ Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
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

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Ejecutiva

Trabajo ejecutivo y gerencial relacionado con desarrollar e implantar las politicas y procesos operacionales ¥ administrativos para las
Oficinas Regionales, con participacion amplia y activa de los usuarios, que sean agiles, respondan a sus necesidades, hagan un uso
bptimo de la tecnologia y sean conocidos por los usuarios, para contribuir a que la agencia obtenga los resultados proyectados para dar

cumplimiento a la mision y metas establecidas.

Complejidad Yy Responsabilidad: ~ Realiza frabajo  de | Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision 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 iniciativa y criterio propio en el | evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
desempefio de la funciones. ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su area.

Planificacién y Desarrollo

Participa activamente en la formulacion de la politica piblica en torno a las actividades programaéticas y operacionales.
Participa en el desarrollo del Plan Estatal y Plan Estratégico y dirige y evaltia el Plan Operacional de su area.

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

Desarrolla y mantiene normas € interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su area de responsabilidad.
Participa activamente en la preparacion de la peticion presupuestaria que presenta la ARV.

Participa en la planificacion y coordinacion de la evaluacion programatica (fiscal y operacional) tanto federal como estatal.
Representa al (ala) Administrador(a) en actividades o reuniones que le sean requeridos.

A N U N N W W

Hace presentaciones orales a clientes internos y extemnos.

Coordinacion y Supervision »

# Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones del area organizativa bajo su responsabilidad.

~# Define, disefia y mantiene los procedimientos operacionales y administrativos al dia.

# Implanta y supervisa las practicas de personal: reclutamiento y seleccion, adiestramiento y desarrollo, gerencia de desempefio del
personal de su area. '

/ Redacta y revisa informes, cartas y memorandos al (a la) Administrador(a), clientes, personal de la oficina y otras agencias.
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Peritaje Profesional y Especializado

4

4
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Asesora a la Administradora en areas relacionadas a las politicas operacionales a establecerse con respecto a l0s servicios del
Titulo |, VI By Vil de la Ley de Rehabilitacion del 1973, segun enmendada y otros asuntos refacionados.

\dentifica problemas ¥ situaciones que enfrentan a diario los diversos tipos de funcionarios del nivel regional para llevar a cabo los
procesos con agilidad y efectividad, evaluar las ideas que sugieren para mejorar |a situacion, y buscar solucion a los problemas, con
la participacion de estos.

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

Mantiene informados a los diversos tipos de funcionarios en el nivel regional sobre cambios en la reglamentacion federal 0
proyectos en €l nivel central que impacten sus funciones.

Asesora a los funcionarios regionales ¥ canaliza ylo atiende con prontitud sus consultas sobre cualquier procedimiento,
implantacion de nuevos sistemas, disposicion de ley, normas administrativas, entre otras, 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 l0s funcionarios de las regiones, ofrece oportunidades de capacitacion y promueve el
desarrollo de ofrecimientos a través de la Oficina de Capacitacion.

Promueve entre 10s funcionarios de la Oficinas Regionales una orientacion hacia la satisfaccion de los solicitantes/consumidores,
patronos y ofros clientes, la uniformidad en los procedimientos, ¥ el trabajo agil, efectivo y diligente.

Opera el Titulo VIl-Vida Independiente de la Ley de Rehabilitacion en cum‘plimiento con la reglamentacion federal aplicable.

Representa a a ARV en distintos foros interagenciales y comunitarios, empresas y la Legislatura con el propésito de diseminar los
servicios de la agencia, ¥ adelantar la mision de la ARV; promocién del empleo y de vida independiente para las personas con
impedimentos en nuestro pais.

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

Coordina y da seguimiento para que los distritos promuevan las oportunidades de empleo a l0s consumidores con los impedimentos
mas significativos y s€ sirvan las poblaciones requeridas por ley tales como los consumidores/clientes de Transicion (Depto. de
Educacion) asi como los beneficiarios de! 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 Ia poliica publica de la Agencia relacionada a la participacion de la ARV en el

’

sistema de inversion en la fuerza trabajadora y disefio € implantacion de los Centros de Gestion Unica (CGU).

Establece la planificacion, supervision y controles de las actividades pertinentes y necesarias para cumplir con 1 reglamentacion
vigente relacionada a la ley WIA.

Dirige, evalua y valida la intervencion de los coordinadores de WIA que estan a cargo de las &reas locales.
Articula la participacion de las oficinas regionales y los CGU ubicados en las reas locales.

Negocia con las areas locales los costos compartidos.

Disefia proyectos innovadores para la obtencion de fondos bajo la ley WIA.

Evalta la accesibilidad de los CGU y formula recomendaciones.

Recopila informacion sobre los servicios prestados en los CGU.

Asesora al (1a) Administrador (a)enlo relacionado a lo negociado en los memorandos de entendimiento suscritos entre la ARVy las
juntas locales y juntas de alcaldes.

Colabora en el analisis de medidas legislativas y anteproyectos de ley recibidos para comentarios en la ARV.

Evaluacion de Resultados

AN

NN

Z

Evalia y da seguimiento al Plan de Trabajo del Area.

Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las operaciones con gnfasis principal en el cumplimiento de los estandares €
indicadores de ejecucion establecidos por el Gobierno Federal. '

Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones del area.
Realiza otras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.
Respalda y apoya la gestion de ofras éreas, oficinas y divisiones.
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Conocimiento considerable de los principios, meétodos, técnicas ¥
practicas de consejeria en rehabilitacion vocacional.

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

Conocimiento considerable de la Ley de Rehabilitacion de 1973,
segiin enmendada.

Conocimiento considerable sobre los aspectos  sicologicos,
siquiatricos y fisiologicos de la incapacidad y sus efectos en el
individuo.

Conocimiento considerable sobre analisis estadistico y disefio de

investigacion.

Conocimiento considerable de los medios para la solucién de
objetivos vocacionales compatibles con la condicion fisica ylo
mental de las personas con impedimento.

Conocimiento considerable del mercado ocupacional, facilidades
educativas y su aplicacién hacia el empleo de personas con
impedimento.

Conocimiento de los aspectos médicos Y sicologicos de las
condiciones incapacitantes.

Conocimiento de los factores socioeconomicos en el proceso de
rehabilitacion.

Conocimiento teorico y practico para manejar asuntos legislativos
y legales.

Habilidad para manejar y aplicar avances en la tecnclogia en
Rehabilitacién.

Conocimiento terico y practico del proceso de prestacion de
servicios de rehabilitacion.

Conocimientos tedricos y précticos del proceso de evaluacion
vocacional de la persona con impedimento.

Conocimientos de los principios de conducta humana.

Conocimiento considerable del funcionamiento de la agencia,
otras dependencias gubernamentales y entidades privadas que
ofrecen servicios de rehabilitacion vocacional.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

Habilidad para realizar analisis objefivo y preciso, conforme a los
aspectos médicos, sociales, psicoldgicos Y vocacionales de las
personas con impedimento.

Habilidad para preparar e interpretar informes  estadisticos
relacionados con su trabajo.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Conacimiento y destrezas de intervencion individual.

Conocimientos de las practicas e intervencion en Consejeria
Grupal.

Conocimientos de las técnicas de manejo de casos.

Conocimiento tedrico y practico del proceso de seleccién 'y
desarrollo de carreras.

Conocimiento del mercado laboral y anélisis de las ocupaciones.
Conocimiento del proceso de desarrollo de empleo Y colocacidn.

Conocimientos de los servicios y estrategias del Modelo de
Empleo Sostenido.

Conocimiento de los métodos de investigacion.

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

Habilidad para prestar testimonio como experto.
Habilidad para la solucion y mediacion de conflictos.

Conocimiento de las disposiciones del 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 compromiso con los valores éticos y los pone en practica a
través de las 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 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
su profesion u ocupacion.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion 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 los clientes internos y externos.

EmPATIA

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

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

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad del
trabajo.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Idenfifica las posturas propias 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.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

TomA DE DECISIONES

Analiza alternativas de accién y toma las decisiones oportunas
que correspondan dentro del &mbito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

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

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

Uso bE COMPUTADORAS

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

AUTODESARROLLO

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

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

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

Canaliza y provee con prontitud la informacion y la orientacion -
correcta, precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su
consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los
clientes externos e internos con relacion a los servicios de su area
Junidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su
trabajo.

Posee motivacion 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
presenten.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda
resolver en su unidad de trabajo.
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Las funciones del puesto tienen gran impacto en |a planificacion, coordinacion, direccion para el logro de los resultados de la
organizacion (mision y metas estratégicas) y 1a satisfaccion de las necesidades de la clientela.

Ambiente de trabajo y exposicic’m' ariesgos normal.

Esfuerzo fisicos asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor parte del tiempo Y estar de pie 0 caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dura

$He 4o

nte o fuera del turno de trabajo.

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsi

mil y ofro equipo basico de oficina.

Maestria en Consejeria en Rehabilitacion Vocacional de colegio 0 universidad acreditada. Licencia para ejercer a profesion expedida
por la Junta Examinadora de Consejeros en Rehabilitacion de Puerto Rico.

<> Dominio oral y escrl{b de los idiomas espafiol e ingles.
<4 Dominio en el usoy manejo de las computadoras Y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.

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

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
1as funciones, tareas y responsabilidades que S€ e requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

£n 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
piblico de Puerto Rico, segln enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos ¥
Compensacion para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, @ partir del de 2004.

E£n San Juan, Puerto Rico a D_é de QSO 76‘) de 2004.

Carmen D. Rogario Morales Maria Rosa lturregui, MRC, CRC

Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACI('JN DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Banda: Especializada y de Supervision

Trabajo de oficina y administrativo que requiere la aplicacion de

conocimientos y précticas de la administracion de sistemas de oficina.

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo 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 trabajo y especificas ante
situaciones nuevas de cambios en procedimientos. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.

Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el superviscr, la
ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad. '

Coteja

informes correspondientes.

NN N

Realiza tareas inherentes a los asuntos administrativos confidenciales en el area del (de la) Administrador(a).
Transcribe documentos confidenciales en el procesador de palabras.

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

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

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

Lleva récords administrativos relacionados con el trabajo que se realiza en el area del (de la) Administrador (a) y prepara los

Planifica, coordina y revisa el trabajo que realiza personal de menor jerarquia.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con sus funciones.
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Conocimiento considerable de los principios y técnicas de administracion
de sistemas de oficina. .

Conocimiento de las técnicas y sistemas de archivo.
Conocimiento de las practicas y técnicas de supervision.

Habilidad en la organizacién y redaccion de informes y documentos.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

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

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en practica a través de
1as conductas en su gestion lo que incluye la confidenciall ad y discrecién.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

|dentifica las necesidades y demandas del cliente 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 su
profesion u ocupagion.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesién u ccupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los valores de
{a prganizacion.

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

EMPATIA

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

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

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

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

TRABAJD EN EQUIPO

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

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los cbjetivos grupales.

Conocimiento de las disposiciones del convenio colectivo.
Habilidad analitica.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones interpersonales.

ToMA DE DECISIONES

Analiza alternativas de accion y toma las decisiones oporiunas que
correspondan dentro del ambito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios y planes de trabajo qué le ayudan a llevar a cabo de forma
mas efectiva fas funciones de su puesto.

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

Uso pe COMPUTADORAS

Posee dominio dei 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 cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y
externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacion y la orientacidn correcta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes
externos e inernos con relacion a los servicios de su &rea /unidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion 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 presenten.

Analiza 31 canaliza comrectamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.
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Su peritaje técnico y especializado es altamente relevante para el logro de las metas estratégicas institucionales (mision y objetivos
estratégicos).

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

e S

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

< Dominio de los idiomas espaiiol e inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.
<~ Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, 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 Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a partir del
de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a éde XSo ) de 2004.

y
Canmsn 2l s\ N — Y %"ﬁ —
Carmen D. Rosario Morales Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacion Vocacional
Administracion de Recursos Humanos '
UG 2 3 2004 —717 G 2“7AWL/
Fecha 4 Fecha '
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACI()N DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE AsociADo DE PUERTO RICO

Banda: Ejecutiva

Cédigo de la Clase: CAC - 1040

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

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de gran
complejidad y responsabilidad.

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general del (la)
Administrador(a).

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales sobre le trabajo a realizar y gjerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio para ejecutar sus funciones.

Revision del Trabajo: El desempeiio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado

para el logro de los objetivos de su unidad.

# Asesora al (1a) Administrador(a) en éreas relacionadas a su peritaje.

# Colabora con el (la) Administrador(a) en la planificacion, coordinacién, direccion y evaluacion de asuntos administrativos y
operacionales a través de la coordinacion de los esfuerzos de personal de diferentes niveles.

/ Redacta y revisa estudios técnicos especializados, informes, presentaciones, cartas, asi como otros documentos de indole similar.

## Estudia, analiza y resuelve problemas de operacion que surgen o que les son requeridos para mantener la mayor eficiencia y el
mejor rendimiento, conforme a los objetivos y prioridades establecidas.

# Colabora con el (la) Administrador(a) en la coordinacion con funcionarios de agencias federales y otras dependencias estatales.

# Participa con la formulacion y participa en la implantacion de los objetivos operacionales asignados en el Plan Estratégico de la
ARV.

# Hace presentaciones a clientes internos y externos.

# Participa y asesora al (la) Administrador (a) en la formulacion de asuntos relacionados con la politica piblica tales como: Normas,
estructura organizacional, entre ofros en lo relacionado a los servicios que presta la ARV a fravés de sus componentes.

# Representa al (la) Administrador(a) en actividad (es) 0 reunion (es) que le sean requeridas.

# Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.
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Conocimiento de los principios y técnicas de administracion y supervision.

Conocimiento considerable de los programas ¥ servicios que administra la
ARV.

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

Conccimiento considerable de su &rea de especialidad.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacién
y del servicio pablico.

en su gestion lo que incluye la confidencialidad y la discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente a Ja organizacion y es
capaz de darles satisfaccion razonable.

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

Conoce y demuestra dominio de fas destrezas y conocimientos de su
profesion u ocupacion.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromise con la misién, los cbjetivos y los valores de
la organizacion.

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

EMPATIA

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

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

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

Identffica las posiciones propias ¥ [as 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.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Exhibe compromiso en fos valores éticos a través de las practicas y conductas’

Conocimiento de las disposiciones del convenio colectivo.
Habilidad 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 interpersonales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza alternativas de accion y toma las decisiones oportunas que
correspondan dentro del ambito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

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

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

Uso be COMPUTADORAS

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

AUTODESARROLLO

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

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

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

Canaliza y proporciona con prontitud la informacion y 1a orientacion correcta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posee dominio ¥ seguridad de la informacion que brinda a los clientes
externos e internos con relacion a los servicios de su area /unidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion 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 representen.

Angliza J’ canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo. :

99




Su peritaje gerencial, técnico y especializado es altamente relevante para el logro de las metas estratégicas institucionales {mision y
objetivos estratégicos).

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afo durante o fuera del turno de trabajo.

S o

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

Bachillerato de Colegio o Universidad acreditada.

<> Dominio en el uso de los computadoras y sus aplicaciones: Word, Excel, PowerPoint.
< Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
<> Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

=D,

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, segun enmendada, aprobamos creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y Compensacion
para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a partir del de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a 9;?_3_ de G'QOS‘(O de 2004,

Coirman sl o \__LB5 W%N

Carmen D/, Rosario Morales - Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y ‘ Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

AUS 2 3 zo14 | S for 202

Fecha 7 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 administrativo relacionado con la planificacion, coordinacion y seguimiento de los asuntos y encomiendas de la

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

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general del (a)
Administrador(a).

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales sobre €l trabajo a realizar y ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio para desempeiiar sus funciones.

Revisién del Trabajo: El desempeiio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad.

Recibe y atiende visitantes.

Recopila informacion y prepara informes.

Redacta borradores preliminares de cartas y documentos.

jerarquia.

tiempo requerido.

NN YA R R R R R R RN

Coordina y da seguimiento a los asuntos administrativos del (a) 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 confidencialidad.

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

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

Contesta correspondencia para la firma del administrador (a) para la de otros funcionarios directivos.

Ofrece seguimiento a los asuntos administrativos pendientes de solucion. _

Desarolla asignaciones especiales de trabajo que requieren organizacion de material y desarrollo de procedimientos.

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

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.
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Conocimiento de las técnicas y practicas de sistemas de oficina.
Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Algiin conocimien

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas Y postulados éficos de su profesién u ocupacion
y del servicio publico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en practica a través de
1as 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
Ios canaliza para darles satisfaccion razonable.

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

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

Hace tontribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la mision, os objetivos y fos valores 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

+1I§bilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de los
clientes.

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDD DE LA URGENCIA

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

identfiica las posturas propias y 1as armoniza con el cliente, intercambiando y
alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIFO

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

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporia ideas y esfuerzos para fograr los objetivos grupales.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destrezas en el uso y manejo de computadoras, maquina de
escribir y/o procesadores de palabras y otros equipos de oficina.

ToMA DE DECISIONES

Analiza altemativas de accién y toma_las decisiones oportunas que
correspondan dentro del ambito de su {rabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

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

Conoce ¥ aplica los procedimientos, normas y controles establecidos 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 cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos Yy
externos.

Canaliza y provee con prontitud 1 informacién y la orientacion correcta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

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

ORIENTACIGN HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesanas.

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

Analiza 3' canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en st
unidad de trabajo.
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Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del tuno de trabajo.

$Hd v

Computadora, teléfono, maguina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

<> Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
<> Dominio en el uso de computadoras y sus aplicaciones: Word, Excel, PowerPoint.
<> Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Publico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formard parte del Plan de Puestos y

Compensacion ~ para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a partir del
de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a 9_3__ de G.S0O S"“) de 2004.

Corrusg, 0 Er 42~ W —

Carmen D. Rosario Morales \—_  Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y _ Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

UG 2 3 2004 el oy froes

Fecha Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

AN
: PERFIL DE COMPETENCIAS
i Banda: Servicio y Apoyo . Cédigo de la Clase: CAC - 4010
i Trabajo semidiestro relacionado con el manejo de un vehiculo de motor para transportar al (1a) Administrador (a) y ofros funcionarios,
4 documentos y equipo en asuntos oficiales de la agencia.

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de alguna Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision general del (fla)
complejidad y responsabilidad. Administrador(a). '

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones | Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones €s
generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas en evaluado mediante informes y reuniones con el supervisor.
situaciones nuevas y/o cambios en procedimientes.

Transporta al (1a) Administrador (a) y otros funcionarios a otras agencias ¥ dependencias publicas y privadas en asuntos oficiales.
Mantiene los vehiculos asignados en buenas condiciones reportando cualquier falla mecanica o de ofra indole.

Transporta material y equipo de oficina de acuerdo a las instrucciones que recibe.

Participa en el recibo, despacho y almacenamiento de equipo y materiales si se le requiere.

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

Colabora en las labores rutinarias de oficina.

AN N YR

Limpia el interior y exterior del vehiculo, cambia neumaticos y hace reparaciones menores.
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Conocimiento de las leyes ¥ reglamentos de transito vehicular.
Conocimiento de las rutas a seguir en sus vigjes.

Algiin conocimiento sobre mecéanica de equipo automotriz liviano.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

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

Exhibe compromiso con jos valores &ticos Y los pone en practica a través de
las conductas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

\dentifica las necesidades Y demandas del cliente frente a a organizacion ¥
los canaliza para darles satisfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades 0 demandas de los clientes.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce ¥ demuestra dominio de las destrezas Y conocimientos de su
profesion u ocupacion.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce Y demuestra compromiso con 1a mision, los cbjetivos y los valores de
la organizacion.

Conoce las funciones y € impacto de su puesto en la satisfaccion de las
necesidades de los clientes internos y externos.

EuPATIA

Hlabilidad para relacionarse ¥ entender las necesidades y expectativas de los
clientes.

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

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

identifica las posturas propias y 1as armoniza con el cliente, intercambiando ¥
alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIPO

Coopera, colabora y orienta @ Sus compafieros de trabajo cuando lo
requieren.

Se identifica como mmiembro de su equipo.

Aporta ideas ¥ esfuerzos para lograr {os objetivos grupales.

Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer Y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Destreza en el manejo Y operacion de vehiculos de motor liviano.

TomA DE DECISIONES

Analiza altemativas de accién y ltoma_las decisiones oportunas qué
correspondan dentro del ambito de su trabajo.

PLANIFICACIGN Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a flevar a cabo de forma
mas efectiva las funciones de su puesta.

Conoce Y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos 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 nUEVeS procedimientos, técnicas y conocimientos
de su area de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA y CALIDAD

Demuestra cortesia ¥ amabilidad en su trato con los clientes internos Y
externos.

Canaliza y provee con prontitud la _informaci()n yla orientacion correcta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posee dominio ¥ sequridad de la informacion que brinda a los clientes
externos e internos con relacion a los servicios de su area Junidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS'
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarnas.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones Y las aplica para resolver situaciones que s le presenten.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo. :
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La adecuacion en el desempefio de sus funciones el vital para apoyar la gestion institucional.

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

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

$od o

Vehiculo de motor y otro equipo basico de mecanica.

Graduacion de escuela superior acreditada.

< Licencia de conductor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
4 Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en Puerto Rico.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
1as funciones, tareas Y responsabilidades que se e requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerto Rico, segun enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos Yy

Compensacion para el Servicio de Confianza de la Administracion de  Rehabilitacion Vocacional, a partir del
de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a é de A SO s de 2004.

iz 2 s&ok_/g/v -

Carmen D. Rogério Morales C Maria Rosa Iturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacion Vocacional
Administracion de Recursos Humanos ‘ /( /16 o
- >0 &
AUG 2 3 2004 wak :
Fecha Fecha
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: ADMlNISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO pE PUERTO Rico

3,
3

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Ejecutiva

Trabajo ejecutivo ¥ gerencial en el campo de la informacion electronica relacionado con |

la ARV.

a operacion de los sistemas de informacion de

Complejidad Y Responsabilidad: Realiza trabajo de gran

complejidad y responsabilidad. Administrador(a).

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general del (1a)

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones Revision del Trabajo: El desem
generales ¥ gjerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el | evaluado mediante informes, reuni
ponderacion de los resultados Y el impacto del

desempeiio de la funciones.
para el logro de los objetivos de su unidad.

pefio de sus funciones €s
ones con €l supervisor, 12

trabajo realizado

Planificacion y Desarrollo

# Participa en el desarrollo del Plan Estatal y Plan Estratégico de 1a ARV.

~# Desarrolia, implantay da seguimiento al Plan Operacional de su area.

 Asesorasobre el areade especializacion de las actividades bajo su cargo.
# Desarrollay mantiene normas € interpreta estatutos Y reglamentos relacionados con su area de responsabilidad.
# Representa al (ala) Administrador(a) en actividades o reuniones queé le sean requeridas.

# Hace presentaciones orales a clientes internos ¥ externos.

Coordinaciony Supervision

4rea organizativa bajo su responsabilidad.

~# Dirige, coordinay supervisa las funciones del
cionales y administrativos.

# Define, disefiay mantiene los procedimientos opera

/# Implanta 'y supervisa 1as practicas de personal de su area: reclutamiento ¥ seleccion, @

diestramiento ¥ desarrollo, gerencia de

desempeiio del personal.
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Peritaje Especializado
Analiza, desarrolla, documenta, implanta y mantiene los sistemas de informacion
Recopila y resguarda los datos de todas las re

Colabora en proyectos de mejoramiento que
computadorizados.

Colabora en la capacitaci
Establece e implanta un plan sistematico de man
Asesora al personal técnico de las regiones para €
Brinda servicios de reparacion basica del equipo tecnologico Y coordina y d
Participa en el desarrollo de especificaciones para
Coordina las tareas relacionadas con la adquisicion, distribucion y mante
Organiza y prepara informes técnicos relativos al funcionamiento de esta area.
Estudia los sistemas operacionales actuales y evalia la efectividad de los mismo
Determina prioridad en €l uso del equipo para garantizar un servicio efectivo a o
mismo.

Somete informes periodicos a la Agencia sobre actividades de la division.
Establece itinerarios por los cuales se rija el personal para aumentar la eficacia d
Coordina y supervisa las actividades de los empleados del centro.

Desarrolla métodos operativos para procesar data.

Asiste 2l personal de operaciones en la jocalizacion y correccion de errores.
Redacta y revisa informes, cartas y memor

NN

4n del personal en el uso del equipo tecnolégico.

| uso, mantenimiento y repara

AN N N NN NE Y VA Y N W N U R

Evaluacion de Resultados
# Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las operaciones.

# Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones d

giones ¥ dependencias y del nivel central y mantiene res
requieran €l uso de los equipos de comunicaci

dela ARV.
guardo externo.
on y redes de informacion

tenimiento del equipo tecnologico.

cién basica del equipo.

a seguimiento a reparaciones externas.
la compra de nueva tecnologia y en la evaluacion de subasta.
nimiento del equipo computadorizado.

s para mejorar el flujo de trabajo.
dos los usuarios y el mayor grado de utilizacion del

e la division.

andos al (2 1a) Administrador(a), clientes, personal de la oficina y ofras agencias.

el area.

~# Realiza ofras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.

/# Respaldayapoyala gestion de ofras areas, oficinas y divisiones.

108




.

Conocimiento considerable de las pracficas, técnicas Y servicios de los Conocimiento de as destrezas y técnicas de supervision.

sisternas operatives de procesamiento de datos por medios electronicos.

Habilidad para disefar y configurar redes.

Conocimiento considerable de los pr'mcipi'o_s y técnicas en la elaboracion
de programas para procesar datos por medios electronicos.

Conocimiento considerable en Tecnologiade Comunicaciones.

Habilidad en 1 organizacion Y redaccion de informes Y documentos.

Habilidad analitica.

Destreza en 12 operacion de equipo de procesamiento electranico de

datos. Habilidad para comunicarse verbalmente Y por escrito.

e las disposiciones del convenio colectivo.

Conocimiento d mantener buenas relaciones inte nersonales

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO TOMA DE DECISIONES

Analiza alternativas de accion y toma las decisiones oportunas Qué

Conoce y practica las normas Y postulados gticos de su profesion u ocupacion
ici correspondan dentro del ambito de su trabajo.

y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con los valores éticos ¥ los pone en practica a {ravés de PLANIFICACION y ORGANIZACION

{as conductas en su gestion lo que incluye la confidencialidad ¥ discrecion.
Prepara #tinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevara cabo de forma

mas efectiva as funciones de su puesto.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su

\dentifica las necesidades ¥ demandas de! cliente frente @ la organizacion Y
unidad de trabajo para flevar a cabo sus tareas.

los canaliza para darles satisfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades 0 demandas.de los clientes. Uso DE COMPUTADORAS
posee dominio del uso de las computadoras ¥ las aplicaciones ¥ programas

PERITAJE PROFESIONAL _
relevantes a sus funciones.

Conoce Y demuestra dominio de las destrezas Y conocimientos de su

profesién u ocupacion. AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos. técnicas Y conocimientos

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion. f
de su areade trabajo.

COMPROMISO INSTITUCIONAL

. SERVICIO DE EXGELENCIA Y CALIDAD
Conoce Y dqmuestra compromiso con {a mision, los objetivos ¥ os valores de

13 organizacion. Demuestra cortesia ¥ amabilidad en su trato con los clientes internos Y

externas.

Conoce 128 funciones ¥ el _impacto de su puesto en la satisfaccion de las
necesidades de 10 clientes intermos ¥ externos.

Canaliza y provee con prontitud ta informacion ¥ la otientacion correcta,

precisa y oportuna de asuntos que estan bajo sy consideracion.

EMPATIA

Posee dominio ¥ seguridad de la informacion que prinda a los clientes

Habilidad para relacionarse Y entender 1as necesidades ¥ expectativas de los | externcs & internos con relacién alos servicios de su area Junidad de trabao.

clientes.
ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Escucha y valora as peficiones de los clientes.
Demuestra una actitud proactivay de confianza para curnplir su trabajo.

SENTIDO DE LA URGENCIA ) .
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Agiliza los procesos requeridos para mantener 2 continuidad del trabajo. .
Demuestra iniciativa ¥ anticipa inconvenientes qué puedan surgit ¥ toma las

CAPACIDAD DE NEGOCIACION medidas necesaras.

\dentifica las posturas propias ¥ las armoniza con él cliente, intercambiando ¥ SOLUCION DE PROBLEMAS

alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar.

Sigue instrucciones Y 188 aplica para resolver situaciones queé se le presenten.

TRABAJO EN EquiP0

Analiza y canaiiza correctamente 1as situaciones que NG pueda resolver en su
unidad de {rabaid. )

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

Se identifica como rmiembro de su equipo.

Aporta ideas esfuerzos para fograr los objetivos grupales.
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( Las funciones del puesto fienen gran impacto en {a planificacion, coordinacion, direccion para el logro de los resultados de la

organizacion (mision y metas estratégicas) y 1a satisfaccion de las necesidades dela clientela.

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

ocasionalmente.

&
%
4 Esfuerzo visual normal.
¢
¢

Esfuerzo mental considerable.
5 salidas al afio durante 0 fuera del turno de trabajo.

Se requieren mas de 1

Computadora, redes de informacion com simil y ofro equipo
pasico de oficina.

eria de Sistemas de

n, Ciencias en Computadora 0 Ingeni

Bachillerato de colegio © universidad acreditada en Sistemas de Informacio

informacion.

< Dominio oral ¥ escrito de los idiomas espafiol e inglés.
) <4 Dominio en el usoy manejo de las computadoras y Sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.

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

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias ¥ el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que S& 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 Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Pablico de Puerto Rico, se ion de esta clase qué formara parte del Plan de Puestos ¥

gun enmendada, aprobamos la creacio
Compensacion  para el Servicio de Confianza de la Administracion  de Rehabilitacion Vocacional, a partir del

de 2004.

E£n San Juan, Puerto Rico a 9_3-\_ de LSO $+° de 2004.

Carmen D. Rosério Morales Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

Alis 2 3 2004 YA DY L
Fecha / Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMlN\STRAClON DE REHABlLlTAClON VOCAClONAL
ESTADO LIBRE AsOCIADO DE PUERTO Rico

Banda: Ejecutiva

Trabajo ejecutivo ¥ gerencial en el campo de la gerencia

pliblica de asuntos |aborales Yy recursos humanos Y sobre aspec
administracion de convenio, asuntos |aborales, evaluacion de desem

de recursos humanos relacionado con €l desarrollo e implantacion de la politica
tos tales como: reclutamiento, seleccion, adiestramiento, desarrollo,
pefo, beneficios Y Servicios.

Realiza trabajo
extraordinaria complejidad Y responsabilidad.

Complejidad Responsabilidad:

de

Supervision Recibida: Trabaja
Administrador(a).

bajo la supervision general del(la)

Tipo de Instrucciones que recibe:
generales sobre el trabajo @ realizar y ejerce un alto grado
iniciativa y criterio propio para gjecutar sus funciones.

Recibe instrucciones

de

Revision del Trabajo: El desempefio de
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, 1a
ponderacion de los resultados Y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos i

sus funciones es |-

de su oficina.

Planificacion y Desarrollo

# MAsesora
laborales.

 Participa en el desarrollo del Plan Estatal

# Asesora sobre el area

de especializacion delas

Coordinacion y Supervision -

# Planifica, coordina,

~# Implanta y observa

a la Autoridad Nominadora en 2 formulacion € implantacion de la politica normativa de recursos humanos Yy asuntos

y Plan Estratégico.

# Formula planes operac'\onales y tacticas para implantar as metas
actividades bajo su cargo.

# Desarrollay mantiene normas € interpreta estatutos ¥ reglamentos relacionados con su area de re‘sponsabilidad.

# Representa al(ala) Administrador(@) en actividades o reuniones que le sean requeridos.

dirige y supervisa |as funciones del area organizativa bajo su responsabilidad.
»# Define disefia y mantiene 10s proced‘lmientos administrativos relacionados con su
el fiel cumplimiento de las leyes Y reglamentos que rigen
~# Redactay revisa informes, cartas ¥ memorandos al (a1a) Administrador(a), dlientes, personal de

y objetivos delegados a su area.

areade responsabilidad.

de recursos humanos ¥

las practicas asuntos laborales.

|a oficina y ofras agencias.
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RESPONSABILIDAD!

y Especializado

Asesora al (1a) Administrador(a),
humanos Y 1a administracion de lo

Peritaje Profesional

4 Directores

a los Administradores Auxiliares,
s convenios colectivos.

Implanta politicas dirigidas a man
analisis y valoracion de puestos, compensacion, transaccio
ocupacional y otras actividades de personal.

n del convenio cole

Z

ctivo entre la ARV Y el

Coordina y participa en la negociacio
Administracion.

Redacta y emite opinione
Humanos.

Capacita a l0s Directores
disposiciones del convenio colectivo y su administracion.

Coordina y colabora con los abogados interncs de la Oficina de Asuntos Legales
investigacion Y tramitacién de los Casos sometidos por 1a Unién ylo gerenci
cuasijudiciales ylo judiciales.

e
V4 s administrativas relacionadas a consultas sometidas por
Z
e

Comités (con miembros dela U
fueron creados.

a los
el proposito para el cual

Coordina y ofrece apoyo
asegura que cumplen con

jmplanta medidas

Representa @ fa Autoridad Nominadora en procesos ¢

Estudia, interpreta y aplica las disposiciones de los convenios colectivos y de
presentados @ los foros pertinentes.

4
Z
7
4
# Colabora con el {la) Administrador(a) en |
intervienen en materia de interés mutuo.
# Pariicipa, coordina y sup
Estratégico dela ARV.

Evaluacion de Resuitados

# Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las metas y objetivos asignado

# Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de 1as operaciones del area.

/ Realizaotras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.

/# Respalday apoya {a gestion de ofras areas, oficinas y divisiones.

tener un sistema uniforme de administracion de perso
nes de personal, relaciones

de las Oficinas Regionales Y al personal supervisor del nivel central y de las

y ofrece asesoramiento para crear un clima favorable al mantenimie!
omplejos de negociacion colectiva

ervisa la formulacion € implantacion de los objetives operacionale

y supervisores sobre la gerencia de fecursos

tales como: Reclutamiento,
seguridad

nal en areas,
|aborales, orientacion, salud ¥

Sindicato, junto al Asesor Laboral Externo de la
la gerencia sobre admini‘stracic'an'de los Recursos
regiones sobre las

de 1a ARV y los asesores legales externos en la

a ante los foros externos ya sean administrativos,

nién/Gerencia) creados al amparo del Convenio Colectivo y s€

nto de buenas relaciones obrero-patronales.

y arbitraje.
nstrumentos en materia laboral e

otros n casos

a coordinacion con funcionarios de agencias federales y ofras dependencias estatales que

s asignados a su Oficina en el Plan

s a su Oficina.
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Conocimiento considerable de las practicas técnicas Y principios de Conocimiento considerable de tas disposiciones del convenio colectivo.

recursos humanos.

Habilidad en 12 organizacion y redaccion de informes ¥ documentos.

Conocimiento considerable de 1as leyes ¥ reglamentos aplicables a 1a
gerencia de recursos humanos.

Habilidad analitica.

Conocimiento considerable de los principios ¥ practicas de supervision. Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Conoc'imiento‘ con
colectiva / arbitrale

siderable de principios ¥ técnicas de negociacion
relaciones obrero natronales

INTEGRIDADY COMPROMISO ETICO TOMA DE DECISIONES

Analiza altemativas de accion y foma las decisiones oporiunas qué

Conoce y practica 1as normas y postulados gticos de su profesion u ocupacion .
correspondan dentro del ambito de su trabajo.

y del servicio plblico.

Exhibe compromiso con 1os valores &ticos ¥ los pone en practica a través de PLANIFICACION Y ORGANIZACION

las conductas en su gestion lo que incluye la confidenciatidad Y discrecion.

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

ATENCIONY ORIENTACION AL CLIENTE

Conoce y aplica los procedimiemos, normas y controles establecidos en U

\dentifica las necesidades demandas de! cliente frente a la organizacion Y
unidad de trabajo para {levar a cabo sus fareas.

ios canaliza para darles satisfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades 0 demandas de los clientes. UsODE COMPUTADORAS

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

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce Y demuestra dominio de las destrezas Y conocimientos de su
profesion u ocupacion.

AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizado en nUevos procedimientos, técnicas Y conocimientos

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion U ocupacion. r i
de su &rea de trabajo.

COMPROMISO INSTITUCIONAL
SERVICIO DE EXCELENCIAY CALIDAD

Conoce ¥ dg[nuestra compromiso con a mision, los objetivos ¥ los valores de

13 organizacion. Demuestra cortesia ¥ amabilided en su trato con los clientes intemnos Y

externos.

Conoce las funciones ¥ el impacto de sU puesto en {a satisfaccion de las

necesidades de os clientes internos y externos. Canaliza y provee con pronitud 1a informacion y 1a orientacion correcta,

precisa y oporiuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

EMPATIA

- . i Posee dominio ¥ sequridad de 1a informacion que brinda a los clientes
Habilidad para relacionarse Y entender las necesidades Y expectativas de los | externose internos con relacion @ los servicios de su erea Juridad de trabajo.

clientes.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Escucha y valora las peticiones de los clientes.

Demuestra una actitud proactiva y dé confianza para cumplir su trabajo.

SENTIDO DE LA URGENCIA
: Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Agfiiza los procesos requeridos para mantener la continuidad del trabajo.

Demuestra iniciativa ¥ anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las

CAPACIDAD DE NEGOCIACION medidas necesaras.

\dentifica las posturas propias y 1as armoniza con €l cliente, intercambiando Y SOLUCION DE PROBLEMAS

alcanzando acuerdos satistactorios basados €n una filosofia ganar- ganar.

Sigue instrucciones Y as aplica para resolver situaciones que € le presenten.
TRABAJO EN EQUIPO

X . - | Analiza y canaliza comectamente 1s situaciones que no pueda resolver en su
Coopera, colabora Y orienta a sus compafieros de trabajo cuando 1o | unidad e trabajo.

requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas esfuerzos para logral los objetivos grupales.
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Su peritaje gerencial, técnico Y especializado €S altamente relevante para el logro de las metas estratégicas Ins
objefivos estratégicos).

4 Ambiente de trabajo Y exposicion a riesgos normal.

4 Esfuerzo fisicos asociado @ trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo ¥ estar de pie 0 caminar
ocasionalmente. .

4 Esfuerzo visual normal.

< Esfuerzo mental considerable.

<% Serequieren mas de 15 salidas 2l afio durante o fuera del turno de trabajo.

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

Magestria de colegio © universidad acreditada preferiblemente en Recursos Humanos, Administracion Piblica o Relaciones Laborales.

24 Dominio oral Y escrito de los idiomas gspafiol € inglés.
4 Dominio en el usoy manejo de |as computadoras Y Sus aplicaciones tales como: Word, Excely PowerPoint.
% Como parte de su trabajo, se e podra requerir vigjar en 0 fuera de Puerto Rico.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias ¥ el grado de complejidad de las funciones
establecidas para ¢l personal que desempeia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
1as funciones, tareas ¥ responsabilidades que sele requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

£n 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

Piblico de Puerto Rico, segun enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos Y

Compensacion  para el Servicio de Confianza de la Administracion ~ de Rehabilitacion Vocacional, 2@ partic  del
de 2004.

£n San Juan, Puerto Rico @ 2 4 G.9 ost0  de2004.

Carmen D. Ro ario Morales Maria Rosa [turrequi, M

Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y _ Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos
p // >

Fecha

HIG 2 3 2004
Fecha
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ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

*\-,\N'.H)Nnr
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PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Ejecutiva

Trabajo ejecutivo y gerencial relacionado con ofrecer asesoramiento legal al (a la) Administrador(a), Administradores Auxiliares, los
Directores de Oficina, Directores Regionales y ofro personal gerencial.

Complejidad Y Responsabilidad: Redliza ftrabajo de Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general del (1a)
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 el evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
desempefio de la funciones. ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su oficina.

Planificacion y Desarrollo

Planifica, dirige y supervisa todas las funciones administrativas y operacionales de asesoramiento legal de la ARV.

Asesora a la autoridad nominadora en asuntos de indole legal.

Asesora a los funcionarios de la ARV en todos los asuntos legales, incluyendo la interpretacion de la jurisprudencia y el derecho.
Participa activamente en |a formulacion de la politica publica en torno a las actividades programaticas ¥ operacionales.

Asesora sobre el area de especializacion de las actividades bajo su cargo.
Desarrolla y mantiene normas € interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su area de responsabilidad.

Representa al (a 1a) Administrador(a) ante foros administrativos y judiciales incluyendo la preparacion de la documentacion

e
V4
Ve
Z
# Participa en el desarrollo del Plan Estratégico y dirige Y evaliia el Plan Operacional de su oficina.
Z
Z
Z

requerida.

Z

Hace presentaciones orales a clientes internos y externos.

Coordinacién y Supervision

# Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones del area organizativa bajo su responsabilidad.

# Define, disefia y mantiene los procedimientos operacionales Y administrativos al dia.

# Redacta y revisa informes, cartas y memorandos al (a la) Administrador(a), clientes, personal de la oficina y otras agencias.
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Peritaje Profesional y Especializado

# Asesoraal (ala) Administrador(a) para que todas las decisiones administrativas se efectien dentro del marco legal y reglamentario

aplicable; y emite opiniones sobre consultas que tanto ésta como los demas funcionarios sometan.

N

Asesora al (a 1a) Administrador(a) sobre el impacto en la agencia de anteproyectos o proyectos de ley; analiza y prepara los escritos

correspondientes que representen la posicion de la ARV y prepara anteproyectos que adelanten el cumplimiento de la misién de la

agencia.

N

Regionales.

AN

caracter oficial y personal por actuaciones en el desempefio de sus funciones.
Atiende los procesos de impugnacion de subastas.

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

Prepara y revisa reglamentos y enmienda los mismos, asi como ordenes administrativas para la firma del (de la) Administrador(a).
Coordina con el Departamento de Justicia la representacion legal de empleados Y funcionarios de la ARV demandados en su

Ve
7 Realiza investigaciones que le sean encomendadas sobre la conducta de empleados y funcionarios y hace las recomendaciones

pertinentes; y recibe e investiga las querellas contra funcionarios.
/# Representaal (ala) Administrador(a) en foros judiciales, administrativos y legislativos.
Colabora con todas las unidades de fa ARV en proyectos de mejoramiento que requieran asesoramiento legal.
Revisa e interpreta la legalidad de todo contrato que le sea referido, enfre la agencia y ofras entidades.
Coordina y supervisa las funciones de asesoria legal.
Coordina los aspectos legales producto de auditorias fiscales relacicnadas con el reembolso de fondos federales.

Prepara escritos y posiciones legales en controversias que surgen en la implantacion programatica tanto de programas federales
como estatales, prepara contratos especiales tales como arrendamientos, servicios profesionales, y proyectos especiales. '

Interpreta leyes, reglamentos, acciones administrativas y directrices.
Provee asesoramiento laboral al (a la) Administrador(a) y la Gerencia.

Redacta Proyectos de Ley, Reglamentos y Circulares para implantar a Ley de Rehabilitacién Vocacional
Ofrece asesoramiento legal a las diferentes areas dentro de la ARV y alas Oficinas Regionales.

Trabaja en coordinacion con la Division de Auditoria para proveer apoyo legal a las investigaciones operacionales y fiscales que

realiza esa Oficina.

Analiza y evalua toda la reglamentacion en via de aprobacion, recomienda modificaciones, enmiendas, derogacion o desarrollo de

nuevas normas.

Coordina con fiscales del Departamento de Justicia la preparacion de los casos referidos por la ARV en proceso de radicarse en los

Tribunales de Justicia.

4

Z

Ve

e

Z

Ve

e

# Representaala Administracion en la negociacion colectiva.
V4

V4

Z

Z

Ve

~# Coordina y supervisa la implantacion de los programas de igualdad de oportunidades en el empleo de la ARV.
Ve

Desarrolla e implanta politicas y procedimientos para asegurar la participacion en igualdad de condiciones de consumidores Yy

empleados. :
/# Provee asesoramiento y adiestramiento scbre los programas y politicas de lgualdad de Oportunidades en el Empleo
/ Preparainformes y planes para agencias estatales y federales.

Evaluacion de Resultados

# Preparainformes dirigidos a evaluar el resultado de las operaciones.

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

# Realiza ofras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.
/# Respalday apoyala gestion de ofras areas, oficinas y divisiones.

(IOE).
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Conocimiento considerable de los sistemas judiciales de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las practicas en corte, del procedimiento
judicial y de las reglas de evidencia. )

Conocimiento considerable del idioma inglés.

Conocimiento considerable de los principios ¥ practicas de negociacin
colectiva, arbitraje y relaciones obrero patronal.

Conocimiento de las destrezas Y practicas de supervision.

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

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

Exhibe compromiso con 10s valores éticos ¥ los pone en practica a través de
{as conductas en su gestion lo que incluye 1a confidencialidad y discrecion.

ATENCIGN Y ORIENTACION AL CLIENTE

\dentifica las necesidades Y demandas del cliente frente a la organizacion Y
jos canaliza para darles satisfaccion razonable.

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

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

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce ¥ demuestra compromiso con {a misién, los objetives ¥ los valores de
1a prganizacion.

Conoge !as funciones y €l impacto de su puesto en la satisfaccion de las
necesidades de los clientes internos y externos.

EMPATIA

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

Escucha y valora las peficiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la confinuidad de! trabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas propias y las armoniza con el cliente, intercambiando y
alcanzando acuerdos satisfactorios pasados en una filosofia ganar- ganar.

TrRABAJO EN EQUIPO

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

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetives grupales.

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

Habilidad en la organizacion Y redaccion de informes y documentos
legales.

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

TomA DE DECISIONES

Analiza alternativas de accion ¥ toma las decisiones oportunas que
comespondan dentro del ambito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios ¥ 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 ¥ controles establecidos en su
unidad de {rabajo para lievar 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 maptiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos
de su area de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIAY CALIDAD

Demuestra cortesia ¥ amabilidad en su trato con los clientes intemos y
extemos.

Canaliza y provee con prontitud la jnforr_nacién yla origntacion correcta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacion que brinda a los clientes

extemnos e internos con relacion a los servicios de su area /unidad de trabajo.
ORIENTACION HACIA RESULTADOS

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

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesatias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones Y tas aplica para resolver situaciones que se le presenten.

Analiza J canaliza comrectamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo. .
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acto en la planificacion, coordinacion, direccion para el logro de los resultados de la
y la satisfaccion de las necesidades de la clientela.

Las funciones del puesto tienen gran imp
organizacion (mision y metas estratégicas)

Ambiente de trabajo y exposicion'a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

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

o4 o

Computadora, teléfo

no, maquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

Grado Juris Doctor de colegio 0 universidad acreditada.

bogado, expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico, con licencia para ejercer la

Licencia para ejercer la profesion de a
Notaria en Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

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.

¢
2>
¢
< Como parte de su trabajo, se le podra requerir vigjar en 0 fuera de Puerto Rico.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempeiia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y 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 Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, segun enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y
Compensacion para el Servicio de Confianza de la Administracion  de  Rehabilitacion Vocacional, a partir del

de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a 3 4 ASO < de 2004.

Carmen D. Rosario Morales g K Maria Rosa Iturregui, MRC, CRC

Administradora, Oficina Central Administradora _
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacion Vocacional
Administracion de Recursos Humanos /
IAG 2 8 7 a4
2 o 3 2004
Fecha Fecha
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

Banda: Ejecutiva

Trabajo ejecutivo y gerencial en el campo de la auditoria interna relacionado con el desarrollo e implantacién de sistemas y procesos que

aseguren €l cumplimiento de los controles internos de la agencia.

Complejidad Yy Responsabilidad: ~ Realiza trabajo  de
extraordinaria complejidad y responsabilidad.

Supervision Recibida: Trabaja baijo la supervision general del (la)
Administrador(a).

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de la funciones. :

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

Planificacion y Desarrollo

con los estandares y leyes de la administracion publica.

N N N N

Hace presentaciones orales a clientes internos y externos.

Coordinacion

desempefio del personal.

) WA N RN

Planifica y dirige las intervenciones de auditoria interna para asegurar que las actividades programéticas y administrativas cumplan

Asesora sobre el area de especializacion de las actividades bajo su cargo.
Desarrolla y mantiene normas € interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su area de responsabilidad.
Representa al (ala) Administrador(a) en actividades 0 reuniones que le sean requeridas.

Coordina, dirige y supervisa las funciones del area organizativa bajo su responsabilidad.
Define, disefia y mantiene los procedimientos operacionales Y. administrativos al dia.

Implanta y supervisa las practicas del personal de su area: reclutamiento y seleccion, adiestramiento y desarrollo, gerencia de

Redacta y revisa informes, cartas y memorandos al (a la) Administrador(a), clientes, personal de la oficina y otras agencias.
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Peritaje Especializado

# Asesora al Administrador(a) sobre las acciones a tomar para asegurar el cumplimiento con las leyes y reglamentos y para la

administracion eficiente de la oficina.
/# Planifica, dirige y lleva a cabo las auditorias internas de las operaciones fiscales ¥ operacionales de la administracion.

# Corobora las operaciones fiscales, administrativas y operacionales para asegurar su cumplimiento con las leyes y reglamentos

aplicables.

# Entrevista a las personas que considera necesarias como resultado de las irregularidades encontradas en las auditorias que

pracfica.
~# Actlia como testigo en vistas administrativas o ante los tribunales cuando sea necesario, respecto a irregularidades encontradas.

Parficipa en los estudios y evaluaciones de los sistemas, procedimientos y controles internos fiscales y formula las

recomendaciones que estime apropiadas.
Rinde informes periddicos de progreso, redacta minutas durante las intervenciones y redacta y rinde informes de intervencion.

Recomienda y desarrolla sistemas que respondan a los requerimientos de la reglamentacion estatal y federal.

Conduce auditorias independientes para la administracion con el propésito de asegurar la efectividad del control de los récords

financieros y de las operaciones.

Examina records de los departamentos para asegurar los asientos en los libros de transacciones y el cumplimiento con las leyes

aplicables.

Inspecciona los sistemas de contabilidad para determinar su eficacia y controles internos.

Organiza, supervisa, dirige y autoriza controles en le desarrollo de actividades de los proyectos dentro del plan de trabajo de

Auditoria.

Asesora al (a la) Administrador(a) y otro personal ejecutivo en politica fiscal y administrativa para cumplir con los més altos

estandares de administracion fiscal y operacional y asegurar el cumplimiento de las metas de la ARV.

Desarrolla e implanta un plan anual flexible de auditoria para examinar y evaluar el estado de situacion de la estructura fiscal y la

e
Z
4
Z
Ve
/# Analiza data obtenida para determinar el cumplimiento con las politicas y procedimientos de la Administracion.
Z
Z
V4
V4

efectividad y eficiencia de las operaciones.

Z

Colabora y asiste a los funcionarios de la ARV para asegurar que; a) los controles son efectivos, eficientes y suficientes; b) las
operaciones son efectivas, eficientes y economicas; c) los recursos estan debidamente protegidos; d) las operaciones y controles

cumplen con la politica de la Rama Ejecutiva y las leyes aplicables.
Redacta informes periodicamente al (a la) Administrador(a) de la ARV sobre las actividades de auditoria interna.

Redacta informes sobre investigaciones de aparentes actividades fraudulentas dentro de la ARV.

Oficina del Contralor de Puerto Rico.

NN NN

Redacta cartas, memorandos € informes relacionados con sus funciones.

Evaluacion de Resultados

# Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las operaciones.

# Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones del area.
/# Realiza ofras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.
/# Respalda y apoya la gestion de otras areas, oficinas y divisiones.

120

Asesora y da seguimiento a la implantacion de las recomendaciones de Auditoria, de las agencias federales pertinentes y de la




Conocimiento considerable de los principios, técnicas
contabilidad.

ylo la intervencion de cuentas.

propiedad piiblica.
Conocimiento considerable de las tecnicas de investigacion.
Conocimiento de las disposiciones del convenio colectivo.

Ry

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO
y del servicio pablico.

|as conductas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

los canaliza para darles satisfaccion razonable.
Demuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes.

PERITAJE PROFESIONAL

profesion u ocupacion.
Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.

COMPROMISO INSTITUCIONAL

la organizacion.

necesidades de fos clientes internos ¥ exiernos.

EMPATIA

clientes.
Escucha y valora las peficiones de los clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requeridos para mantener la continuidad de! trabajo.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar.

TRABAJO EN EQUIPO

requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

y métodos de

Conocimiento considerable de los princip'ies que se aplican en la auditoria | pabifidad en la organizacion y redaccion de informes y documentos

Conocimiento considerable de la legislacion y reglamentacion que - . )
gobiema la_contabilidad presupuestaria y el manejo de fondos Yy Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Conoce y practica las normas y postulados étices de su profesion u ocupacion | Analiza allenativas de accion y toma las decisiones oportunas que

Exhibe compromiso con los valores éticos y fos pone en practica a través de | PLANIFICACION Y ORGANIZACION

\dentifica las necesidades Y demandas del cliente frente a la organizacién y | Conoce Y aplica los procedimientos, nomas y controles establecidos en su

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su

Conoce y demuestra compromiso con 1a mision, fos objetivos y los valores de

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la satisfaccion de las

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de los | extemos e internos con refacion a los servicios de su area Junidad de trabajo.

\dentifica las posturas propias y 1as armoniza con el cliente, intercambiando y | SOLUCION DE PROBLEMAS

Coopera, colabora Yy orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo unidad

PECIALIZADAS,

Habilidad para analizar documentos fiscales.
Habilidad para redactar informes técnicos propios de su trabajo.

Habilidad analitica.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

TOMA DE DECISIONES

correspondan dentro del ambito de su trabajo.

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

unidad de trabajo para llevar a cabo sus fareas.

Uso DE COMPUTADORAS

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

AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, tcnicas y conocimientos
de su &rea de {rabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIAY CALIDAD

Demuestra cortesta y amabilidad en su trato con los clientes intemos Yy
externas.

Canaliza y provee con prontitud la informacion y la orientacion correcta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacion que brinda a los clientes

ORIENTACIGN HACIA RESULTADOS
Demuestra una acitud proactiva y de confianza paré cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su {rabajo.

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan surgir y foma las
medidas necesarias.

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

Analiza 3' canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
e trabajo.
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Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacién, coordinacion, direccion para el logro de los resultados de la
organizacion (mision y metas estratégicas) y la satisfaccion de las necesidades de la clientela.

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

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

$6e 4o

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

& Licencia 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 y sus aplicaciones tales como: Word, Excel'y PowerPoint.
<4 Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
{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 Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerto Rico, segiin enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formard parte del Plan de Puestos y

Compensacion para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a partir del
de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a2 de OLG © s g2

Loiise 20 295 Wy

Carmen D. Rosarfo Morales N Maria Rosa lturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central B Administradora
de Asesoramiento Laboral y ‘ Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos -

AUG 2 3 2084 W/},/Lwy

Fecha / Fecha
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NUEVA

PERFIL DE COMPETENCIAS

ADM\NISTRACiON DE REHABILITACION VOCACIONAL
EsSTADO LIBRE

AsOCIADO DE PUERTO Rico

Banda: Ejecutiva

Codigo de la Clase: CAC - 1085

Trabajo ejecutivo ¥ gerencial relacionado con el desarrollo, implantacion Y administracion d
Administracion de Rehabilitacion Vocacional.

e los sistemas de informacion de la

de | Supervision Recibida: Tra

Administrador(@).

Complejidad Y Responsabilidad: Realiza frabajo

extraordinaria complejidad Y responsabilidad.

baja bajo la supervision general del (1a)

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales Y gjerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de 1 funciones.

evaluado mediante informes,

Revisién del Trabajo: El desempefio de Sus funciones s
reuniones con €l supervisor, 1a
ponderacion de los resultados Y el impacto del frabajo realizado
para el logro de los objetivos de su oficina.

Planificacion y Desarrollo

# Asesora al(a 1a) Administrador(a) en €l
sistemas de informacion.

» Participaen el desarrollo del Plan Estatal y Plan Estratégico.

# Desarrolla, implanta y da seguimiento 2l Plan Operacional de su Oficina.

/ Hace presentaciones orales a clientes intemos ¥ externos.
Coordinaciony Supervision

»# Disefia sistemas de informacion Y analiza las implicaciones de programacién para

= omuia, coordina Y SUf = riea la mplanacion <=7 noliica plbica requef
de Sistemas de Informacion.

Establece los procesos operacionales Y administrativos en el Centro de Computos y en
Sistemas.

Establece un plan de frabajo conforme @ las proyecciones de la
implantacion de tecnologia de sistemas de informacion.

de Gerencia y Presupuesto (OGP), y vela
establecidas por esta Oficina.

e
7z
e

Act(a como enlace con la Oficina
Informacion Gubernamental (TIG)

desarrollo de la politica pliblica sobre asuntos de tecnologia, desarrollo

determinar la adecuacidad

Administracion de Rehabilitacion Vo

por €l cumplimiento de las politica

#  Planifica, organiza, coordina, dirige ¥ supervisa el frabajo a realizarse relacionado con el sistema de informacion de la Agencia.

de los mismos.

la Division

y anélisis de

a?*y?ﬁ?éﬁ?éﬁéﬁf el (i) AEﬁﬁT&ﬁ%ﬂ?ﬁ(Eﬁﬁ?@‘ﬁaﬁ?
de Desarrollo ¥ Anélisis de

cacional (ARV) para la

s de Tecnologias de
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Peritaje Especializado

 Promueve el uso de la tecnologia apropiada en la ARV, asesorando Y recomendando sobre el uso de herramientas tecnologicas.

# Colabora con la identificacion Y gestion de proyectos de mejoramiento usando la tecnologia, asi como en la determinacion de
prioridades, y €n los estimados de los recursos necesarios.

£ Asesora en 108 procesos de subasta y participa en |a toma de decisiones €n a adquisicion de equipo tecnologico y verifica GUe los
equipos glectronicos programados y otros relacionados que se adquieran, cumplan con as especificaciones Y requerimientos de la

ARV.
Evaluacion de Resultados
/# Preparainformes dirigidos a evaluar el resultado de 1as operaciones.
/# Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones de su oficina.
? Realizaofras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.

# Respalday apoya a gestion de otras areas, oficinas Y divisiones.
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Conocimiento considerable de los programas y servicios que administrala
ARV.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que administra la
agencia.

Conocimiento considerable de los principios y técnicas para el desarrollo
de sistemas electrénicos de informacion.

Conocimiento considerable de las practicas, técnicas y servicios de los
sistemas operativos de procesamiento de datos por medios electronicos.

Conocimiento considerable de los principios y técnicas en la elaboracion
de programas para procesar datos por medios electronicos.

Conocimiento considerable en Tecnologia de Comunicaciones.

Destreza en la operacion de equipo de procesamiento electronico de
datos.

|as disposiciones del convenio colectivo.

to d

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO.

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

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en préctica a fravés de
las 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
los canaliza para darles satisfaccion razonable.

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

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

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion 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 los clientes internos y externos.

EMPATIA

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expectativas de los

clientes.
Escuchay valora las peticiones de los clientes.

“SENTIL?QMI_JE LA URGENCIA

Bt

1i

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

Identifica las posturas propias 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 frabajo cuando lo
requieren.

Se identifica como miembra de su equipo.

Conocimiento de las destrezas y técnicas de supervision.
Habilidad para disefiar y configurar redes.

Habilidad 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 interpersonales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza alternativas de accion y toma las decisiones oportunas que
correspondan dentro del &mbito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

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

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos 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 érea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos Y
externos.

" Canaliza y provee con prontitud la informacion y la orientacion correcta,
precisa y oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

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

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.

g =

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 presenten.

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

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.
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Las funciones del puesto-tienen gran impacto en la planificacion, coordinacion, direccion para el logro de los resultados de la
organizacion (misién y metas estratégicas) y la satisfaccion de las necesidades de la clientela.

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

ocasionalmente.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.
Se requieren mas de 15 salidas al afo durante o fuera del turno de trabajo.

<
¢.
<>
¢
{>

Computadora, redes de informacion computadorizado y otro equipo tecnolégico, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo
basico de oficina.

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Sistemas de Informacion, Ciencias en Computadora o Ingenieria de Sistemas de
Informacion.

< 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 frabajo, sele podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

La informacion aqui contenida resume Ia naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que sé le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 Inciso 5 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la creacién de esta clase que
formara parte del Plan de Puestos y Compensacion para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a

partir del _1 de marzo de 2007.

—_ e e e

En San Juan, Puerto Ricoa ___de de 2007.

/ oAy ot Loy
"= Dorcas ﬁ"éfﬁéﬁﬂéz"A"rfbi’é?MR‘“C“’/C-RC:" s
Administradora
Administracion de Rehabilitacion Vocacional

TN |

Fecha ;
;
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ADMlNlSTRAClON DE REHABlLITAClON VOCACIONAL
ESTADO LIBRE AsOCIADO DE PUERTO Rico

PERFIL DE COMPETENCIAS

———

Codigodela Clase: CAC - 2020

Banda: Gerencial .

/
1 Trabajo ejecutivo profesional que consiste en dirigir una oficina Regional de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional.

B

Complejidad Y Responsabilidad: Realiza trabaio de gran Supervision Recibida: Trabaja bajo 12 supervision del (ia)
omplejidad Y responsab'mdad. Administrador (a).

| complejcad Y RN

_

‘ Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones Revision del Trabajo: El trabajo realizado es evaluado mediante
generales de conformidad con |as directrices, normas Y estatutos | € analisis de l0s informes que rinde, en reuniones de supervisién y
legales qué regulan 12 Administracion. Ejerce iniciativa e | 12 ponderac‘nc’)n del impacto de los resultados €n el logro de los

independencia de criterio en el desempefio de las funciones del | objetivos de su Region.
puesto.

.

-
Planificacion y Supervision
# Planifica, dirige, supervisa Y evalialas actividades administrativas ¥ programéticas de la Region qué dirige.
# Planifica, dirige Y supervisa el trabajo del personal @ su cargo. :
# Adiestra, orienta y asesora 2 personal de menor jerarquia.
# Redacta, disefia y mantiene 4l dia los sistemas Y proced'\mientos de la Regién a su cargo.
# Colabora en a formulacion del Plan Estatal Y Plan Estratégico.
# Desarrollae implanta el Plan Operacional (anual) de la Region que dirige.

# Establece metodos efectivos para evaluar y dar seguimiento @ las asignaciones presupuestarias y asegurar la eficiencia ¥
efectividad en el usO de fondos estatales y federales.

Peritaje profesional ¥ Especializado

# Planifica, coordina Y supervisa [as actividades del personal tecnico de rehabilitacion vocacional a nivel regional.

# Revisay aprueba Planes individuales de Rehabilitacion.

# Participa con el personal concernido en los tramites de presupuesto ¥ control de gasto par@
vocacional.

»~ Orenta ylo asesora al personal bajo su responsabi\'\dad en actividades de investigacion ¥ en proyectos especiales qQué se
desarrollan en 12 operacion Y prestacion de los servicios de Rehabilitacion Vocacional, asi como en 12 interpretacion de las normas

que rigen [ Administracion.
/# Analizae interpreta los informes estadisticos con el fin de establecer ylo reajustar los planes de accion.
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Asesora él (1a) Administrador (a). en ‘situaciones relacionados con asuntos administrativos Y operacionalés relacionados €n la
Region que dirige.

Interpreta, formula ylo revisa leyes, regtamentos, normas y ordenes administrativas, e}ecut'was' y politica publica que rigen el
programa de Rehabilitacion Vocaciona\ en coordinacion con |2 Administracion Central dela Agencia.

Desarrolia, prepara, coordina y mantiene 4l dia el Plan de Funcionamiento Administrativo conforme a la politica publica y directrices
impartidas. ‘

Participa ¥ representa a la Agenciay U Administradora {enlaJunta Local de Inversion en la Fuerza Trabajadora (WIA), Consorcios

y Centros de Gestion {Jnica como SOCi0 (@ mandatorio (a) segun los dispone la Ley, €n el Consorcio de Patronos (Futuros, Inc.) Y
en cualquier actividad o foro relacionado con servicios de adiestramiento, colocacion Y empleo.

Analiza las necesidades de equipo, materiales, recursos humanos ¥ necesidades de adiestramiento para el misfno, para cumplir
con las encomiendas asignadas.

Representa a la Agencia en la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion de personal (JASAP) Y otros foros apelativos.
Administra eficientemente el presupuesto operaciona\ yde servicios designados al Distrito.

Supervisa Y evalia el personal asignado asu area de trabajo, asi como identifica 1as necesidades de adiestramiento del mismo.

Revisa y autoriza \a compra de equipo Y materiales @l consumidor.

Qrganiza Y coordina 1as audiencias publicas relacionadas a 108 Planes Estatales de Rehabilitacion: Titulo 1, VI-B'Y Vi de la Ley de
Rehabilitacion Vocacional, relacionada @ 108 servicios de la Agencia en el Distrito.

Desarrolla controles internos uniformes, guias ¥ procedimientos administrativos para velar por la sana administracion.
Coordina con l0s arrendadores de la planta fisica en donde ubican las Oficinas Satélites y €l Distrito para el mantenimiento de las
mismas.

Evaliayda seguimiento al desempefio ocupaciona! de supervisados, somete recomendaciones de reclasificaciones y aumento de
sueldo por meritos de acuerdo alaley de Personal.

Redacta o dicta cartas, comunicaciones € informes y revisay firma toda correspondencia de su area de trabajo.
Planifica, coordina y preside todas las actividades del Equipo de Supervision Técnica en Rehabilitacion (ESTER) de la Region.

Participa en audiencias administrativas €n donde consumidores presentan querelias © apelaciones por decisiones tomadas en €l
manejo del caso ante foros apelativos, mediadores o de intercesoria.

Certifica sueldos ¥ solicitudes para préstamos de la Asociacion de Empleados, Administracion de Retiro y otros foros publicos ¥
privados.

Evaluaciény Seguimiento

»~ Evalla el desempefio del personal a cargo.

/ Prepad informes de labor realizada y otros qué e sean requeridos.
/# Redacta cartas, memorandos € informes relacionados con el desempefio de suS funciones.
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Conocimiento considerable de los principios, métodos, técnicas ¥
practicas de consejeria en rehabilitacion vocacional.

Conocimiento considerable del funcionamiento de la agencia,
otras dependencias gubemamentales y enfidades privadas queé
ofrecen servicios de rehabilitacion vocacional.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos Y normas
relacionadas con el campo de la consejeria €n rehabilitacion

yocacional.

Conocimiento considerable de la Ley de Rehabilitacion de 1973,
segln enmendada.

Conocimiento de los principios Y practicas de supervision.

Habilidad para realizar anlisis objetivo ¥ preciso, conforme a l0s
aspectos médicos, sociales, psicologicos ¥ vocacionales de las
personas con impedimento.

Habilidad para preparar € interpretar informes estadisticos
relacionados con U trabajo.

Conocimiento considerable sobre 108 aspectos sicologicos,
siquiatricos Y fisiologicos de |a incapacidad Y sus efectos en el
individuo.

Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito.
Conocimiento considerable sobre analisis estadistico ¥ disefio de
investigacion.

Habilidad para establecer Y mantener buenas relaciones
interpersonales.

Conocimiento considerable de los medios para la solucion de
objetivos yocacionales compatibles con la condicion fisica ylo
mental de 1as personas con impedimento.

Conocimiento ¥ destrezas de intervencion individual.

Conocimientos de las practicas © intervencion en Consejeria

Conocimiento considerable del mercado ocupacional, facilidades Grupal.

educativas Y su aplicacion hacia el empleo de personas con
impedimento.

Conocimientos de las técnicas de manejo de casos.

Conocimiento tedrico Y pracfico del proceso de seleccion Y
desarrollo de carreras.

Conocimiento de los aspectos médicos Y sicologicos de las
condiciones incapacitantes.

Conocimiento del mercado |aboral y analisis de las ocupaciones.

Conocimiento de los factores socioeconomicos en el proceso de

rehabilitacion. Conocimiento del proceso de desarrollo de empleo Y colocacion.

Conocimientos de los servicios Y estrategias del Modelo de
Empleo gostenido y 108 servicios de Vida \ndependiente.

Conocimiento tegrico Y pracfico para manejar asuntos legislativos
y legales.

Habilidad para manejar Y aplicar avances en la tecnologia en Conocimiento de los métodos o2 investigacion.
rehabilitacion. Habilidad para aplicacion de los sistemas computadorizados enla

Consejeria en Rehabilitacion.

Conocimiento tedrico Y practico del proceso de prestacion de
servicios de rehabilitacion.

Habilidad para prestar testimonio como experto.

Conocimientos teoricos Y practicos del proceso de evaluacion Habilidad para la soluc'\énymediacién de conflictos.

yocacional de 12 persona con impedimento.

Conocimiento delas disposiciones del convenio colectivo.

Conocimientos de los principios de conducta humana.
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Su peritaje gerencial, técnico y especializado es altamente relevan

objefivos estratégicos).

Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual moderado.

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

oo 2

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

Maestria de colegio 0 universidad acreditada en Consejeria en Rehabilitacion. Licencia para ejercer la profesion expedida por la Junta

Examinadora de Consejeros en Rehabilitacion de Puerto Rico.

2% 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.

<4 Como parte de su trabajo, se le podra requerir vigjar en o fuera de Puerto Rico.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias Y €l 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
1as funciones, tareas ¥ responsabilidades que sé e requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virlud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y Compensacion
para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a partir del de 2004.

£n San Juan, Puerto Rico a«;};_ de a go 9'{7) ‘de 2004.

M&'M Wﬁ”_‘

Carmen . Rosario Morales Maria Rosa Iturregui, MRC, CRC
Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

AUG 2 R 2004 eyt Ao e

Fecha Fecha
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ADM\N\STRAC\ON DE REHAB\L\TAC\ON \VOCACIONAL
EstADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

PERFILDE COMPETENC!AS

| Banda: Ejecutiva

| Trabajo gjecufivo ¥ gerenc’xa\ relacionado con el desarrollo Y apoyo de proyectos de mejoramiento de los proceso
| operac'\ona\es y administrativos dela ARV.

trabajo  de Supervision Recibida: Trabaja bajo 12 s
? Adm'\nistrador(a).

| complejidad Responsab'i\'\dad: Realiza
| extraordinaria comp\e}idad y responsabi\'\dad.

L—

Revision del Trabajo: El desempen as funciones €S
evaluado mediante informes, reuniones €o0 el supervisor, la
ponderac'\én de los resultados Y el impacto del trabajo realizado
para le logro de los objetivos de su oficina.

jones due recibe: Recibe instrucciones
iciativa y criterio propio en el

“! planificacion ¥ Desarrollo

# Asesorad |a Autoridad Nominadora en asuntos programéticos yel me}oram'\ento de procesos.

| # Asesoray participa activamente en |a formulacion de la poliica publica en torno a 1as actividades programéﬁcas y operacionales de
la ARV.

 Participa el ¢l desarrollo del Plan Estatal y Plan Estratégico.

» Formula planes operac'\ona\es y tacticos para implantar las metas ¥ objetivos delegados @ su area.

# Asesorad sobre el area de espec'\a\'\zac'\c')n delas actividades bajo su cargo-
Z Desarrolia y mantiene normas e interpreta estatutos Y reglamentos relacionados con su areade responsabil'ldad.

4 Representa a(ala) Adm'\nistrador(a) en actividades 0 reuniones que le sean requeridos.
| # Hace presentac'\ones orales a clientes internos Y extermos.

\ Coordinaciony Supew'\sién

4 Planifica, coordina, dirige ¥y supervisa 1as funciones del area organizativa bajo su responsabi\'\dad.

\ »# Define, disefia y mantiene 108 proced'lm'\entos operaciona\es y administrativos al dia.
| # Redaciay revisa informes, cartas ¥ memorandos al (ala) Adm'm'lstrador(a), clientes, personal de laoficind ¥ ofras agencias-
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Evaluacion de Resultados
 Prepara informes dirigidos @ evaluar €l resultado de 1as operaciones.
7 Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento ge las operaciones del area.

/# Realizaotras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.

# Respalday apoya la gestion de otras areas, oficinas y divisiones.

Peritaje profesional ¥ Especia\izado

Asesora al Administrador €n asuntos relacionados con ¢l manejo de proyectos.

Disefia y conceptualiza jos proyectos.

Establece el plan de trabajo para |a atencion de los proyectos asignados.

Asigna los proyectos @ los gerentes conforme al pian de trabajo establecido.

Participa activamente €n |a coordinacion de los diferentes proyectos.

Da seguimiento @ fos planes de trabajo para determinar qué los proyectos e desarrollen de acuerdo a éstos.
Reasigna 08 proyectos tomando en consideracion {as necesidades 0 situaciones que surjan.

Coordina la utilizacion de recursos de 18 ARV parala consecucion de las metas de 108 distintos proyectos.
Asesora Y participa en la preparac‘xc’an del presupuesto de los diferentes proyectos de la ARV.

\dentifica y documenta 108 resultados.

Prepara matrices de comparacion de metas Y resultados de |os diferentes proyectos.

Se asegura de aué gl producto final esté conforme con los resultados esperados Y qué los mismos reflejen 1as necesidades reales
de los usuarios.

Verifica que 108 servicios de suplidores ¥ proveedores contratados estén de acuerdo con 1as diferentes especiﬁcaciones de los
proyectos. o

Mantiene 12 documentacion (récords) de los diferentes proyectos asignados.

prepara informes de status para la gerencia de los diferentes proyectos asignados.
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Conocimiento considerable del funcionamiento de la agencia,
otras dependencias gubemamentales y enfidades privadas que
ofrecen servicios de rehabilitacion vocacional.

Conocimiento considerable de los principios, métodos, técnicas ¥
practicas de consejeria en rehabilitacion vocacional.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos ¥ normas
relacionadas con el campo de 12 consejeria en rehabilitacion

yocacional.

Conocimiento considerable de la Ley de Rehabilitacion de 1973,
segiin enmendada.

Conocimiento de los principios Y practicas de supervision.

Habilidad para realizar anlisis objetivo Y preciso, conforme a l0s
aspectos médicos, sociales, psicologicos ¥ vocacionales de las
personas con impedimento. '

Habilidad para preparar € interpretar informes estadisticos
relacionados con U trabajo.

Conocimiento considerable sobre los aspectos sicologicos,
siquiatricos ¥ fisiologicos de |a incapacidad y SUS efectos en €l
individuo.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Conocimiento considerable sobre andlisis estadistico ¥ disefio de

. s Habilided para establecer Y mantener buenas relaciones
investigacion.

interpersonales.

Conocimiento considerable de los medios para {a solucion de
objetivos yocacionales compatibles con ta condicion fisica ylo
mental de 1as perscnas con impedimento.

Conocimiento ¥ destrezas de intervencion individual.

Conocimientos de las practicas € intervencion en Consejeria
Grupal.

Conocimiento considerable del mercado ocupacional, facilidades
educativas Y SU aplicacion hacia el empleo de personas con
impedimento.

Conocimientos de as técnicas de manejo de casos.

Conocimiento tedrico y practico del proceso de seleccion Y
gesarrolio de carreras.

Conocimiento de los aspectos médicos Y sicologicos de las

condiciones inca acitantes. o L .
P Conocimiento del mercado laboral y analisis de las ocupaciones.

Conocimiento de los factores socioeconomicos en el proceso de

rehabilitacien. Conocimiento del proceso de desarrollo de emplec Y colocacion.

Conocimientos de los servicios Y estrategias del Modelo de

Conocimiento tedrico y practico para manejar asuntos egislativos Empleo Sostenido y 10s cenvicios de Vi ‘i Independiente.

y legales.
Conocimiento de los métodos de investigacion.

Habilidad para manejar y aplicar avances en 1a tecnologia en
Rehabilitacion. Habilidad para aplicacion de los sistemas computadorizados enla

Consejeria Rehabilitacion.

Conocimiento teorico y practico del proceso de prestacion de
servicios de rehabilitacion.

Habilidad para prestar testimonio como experto.

Conocimientos tedricos Y précticos del proceso de evaluacion Habilidad para la soluciénymediacién de conflictos.

vocacional de 1a persona con impedimento.

Conocimiento de las disposiciones del convenio colectivo.

Conocimientos de los principios de conducta humana.

Conocimiento de los principios Y practicas de la gerencia de
proyectos.
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TOMA DE DECISIONES

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Analiza alternativas de accion y foma las decisiones oportunas

Conoce Y practica las normas Y postulados gticos de su profesion
5 abli que correspondan dentro del ambito de su trabajo.

u ocupacion ¥ del servicio publico.

Exhibe compromiso con los valores éticos Y los pone en practica a PLANIFICACION Y ORGANIZACION

través de las conductas en su gestion lo que incluye la
confidencialidad Y discrecion. '

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

ATENCIONYOR!ENTACIONAL CLIENTE ) o
Conoce Y aplica los procedimientos, normas Y controles

establecidos en su unidad de trabajo para llevar a cabo Sus

\dentifica las necesidades Y demandas del diente frente @ 1a
j tareas.

organizacion Y los canaliza para darles satisfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacia las necesidades 0 demandas de los | UsODE COMPUTADORAS

clientes.

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

Conoce y demuestra dpm'\nio de las destrezas ¥ conocimientos de AUTODESARROLLO

su profesion U ocupacion.

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas Y
conocimientos de su area de trabajo.

Hace contribuciones valiosas para enriquecer Su profesion U
ocupacion.

SERVICIO DE EXCELENCIAY CALIDAD

COMPROMISO INSTITUCIONAL

N o pemuestra cortesia ¥ amabilidad en su trato con los clientes
Conoce Y demuestra cqmpromiso con la misién, los objetivos Y los | internos Y externos.

valores de la organizacion.

Canaliza y provee con prontitud 12 informacion y 1a orientacion
correcta, precisa Y oportuna de asuntos qué estan bajo suU
consideracion.

Conoce las funciones ¥ el impacto de su puesto en 12 satisfaccion
de las necesidades de los clientes internos Y externos.

Posee dominio Yy geguridad de la iqformacién que brinda a los
clientes externos € internos con relacion a los servicios de su area
Junidad de trabajo.

EmPATIA

Habilidad para relacionarse Y entender las necesidades Y

expectativas de los clientes.
ORIENTACION HACIA RESULTADOS

Escucha y valoralas peticiones de los clientes.
: Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su

trabajo.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agjliza los procesos requeridos para mantener 12 continuidad de! | Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

trabajo.

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

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

1demiﬂca las posturas propias Y |as armoniza con el cliente, SOLUCION DE PROBLEMAS
intercambiando ¥ alcanzando acuerdos safisfactorios basados en o
una filosofia ganar- ganar. Sigue instrucciones Y 1as aplica para resolver situaciones queé sele

presenten.

TRABAJO EN EQuIPO

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

Coopera, colabora y orienta @ sus compafieros de rabajo cuando
lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas esfuerzos para lograr los objetivos
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Las funciones del puesto tienen gran impacto en |a planificacion, coordinacion, direccion para el logro de los resultados de la
organizacion (mision y metas estratégicas) y la saﬁsfaccién de las necesidades de 1 clientela.

Ambiente de trabajo ¥ exposicion’a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

2
¢
2
<>
<4 Serequieren mas de 45 salidas al afio durante 0 fuera del turno de trabajo.

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

Maestria en Consejeria en Rehabilitacion de colegio 0 universidad acreditada. Licencia para ejercer la profesion expedida por la Junta

Examinadora de Consejeros en Rehabilitacion de Puerto Rico.

< Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
< Dominio en el uso Y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: \Word, Excel y PowerPoint.
<% Como parte de su trabajo, se le podré requerir viajar en 0 fuera de Puerto Rico.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y €l grado de complejidad de las funciones
establecidas para €l personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
{as funciones, tareas y responsabilidades que s& 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 Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos Ia creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos Y

Compensacion  para el Servicio de Confianza de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, a partir del
de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a 9;5_ de &S0 sto de 2004.

- Carmen D. Rogério Morales Maria Rosa lturregul, MRC, CRC

Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral Y Administracion de Rehabilitacion Vocacional
Administracion de Recursos Humanos )
AlIG 23 7084 <7 o5/ el
Fecha ) : Fecha :
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PERFIL DE COMPETENCIAS

ADMINISTRACION DE REHABlLlTACION VOCACIONAL
EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PuerTO RICO

Banda: Especializada y de Supervision

Trabajo ejecutivo ¥ gerencial en el campo de las comunicaciones Y relaciones plblicas que consisten en planificar,
implantar un programa efectivo de comunicacion interna y externa que contribuya allogrodela mision institucional.

desarrollar e

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabiﬁdad.

Supervision Recibida: Trabaja bajo 1 supervision general del
(Ia) Administrador (a)-

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
generales y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en €l
desempefio de la funciones.

Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones €s
evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resultados y €l impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de su oficina.

Planificacion y Desarrollo

e

Ve

Ve

# Asesora sobre el area de especializacion de las actividades bajo su cargo.
Ve

Ve

4

Hace presentaciones orales a clientes internos y externos.

Coordinacion y Supervision

Asesora a la Autoridad Nominadora en asuntos de comunicacion y relaciones publicas.
Participa activamente en |a formulacion de la politica pablica en torno a las actividades programaticas ¥ operacionales.
Participa en el desarrollo del Plan Estratégico y dirige ¥ evalia el Plan Operacional de su area.

Desarrolla y mantiene normas € interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su area de responsabilidad.
Representa al (ala) Administrador(a) en actividades o reuniones que le sean requeridas.

1 ~# Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones del area organizativa bajo su responsabilidad.
# Define, disefiay mantiene los procedimientos operacionales ¥ administrativos al dia.

# Redacta y revisa informes, cartas y memorandos al (ala) Administrador(a), clientes, personal de la oficina y otras agencias.
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Peritaje Especializado

Asesora al (ala) Administrador(a) en el desarrollo de la politica sobre relaciones publicas Y comunicacion.

Prepara ponencias y comunicados de prensa para divulgacion publica.

Disefia, coordina € implanta programas sisternéticos de comunicacion con los empleados de la ARV.

Disefia, coordina e implanta programas de orientacion a los solicitantes/consumidores, en apoyo 2 la mision de la ARV.

Desarrolla, tramita, revisa ¥ dirige programas conducentes a establecer medios efectivos de comunicacion entre la Agencia, sus
empleados, y otras agencias gubernamentales y entre la Agencia y el plblico en general. »

Prepara, coordinay revisa escritos, publicaciones, material audiovisual y otras publicaciones de indole informativo.

Y Y ON N Y NN

Redacta articulos, boletines, anuncios de prensa y otro material relacionado con las actividades que se llevan a cabo en la Agencia.

Evaluacion de Resultados

/# Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las operaciones.
~# Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones del area.
# Realiza ofras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.

~# Respalday apoyala gestion de otras areas, oficinas y divisiones.
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Algiin conocimiento del

Conccimiento de las dis

y del servicio publico.

ios canaliza para darles s
Demuestra sensibilidad h
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce Y demuestra d
profesion u ocupacion.

la organizacion.

Conoce las funciones y
EMPATIA

clientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

TRABAJO EN EQUIPO

requieren.

Aporta ideas y esfuerzos

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conocimiento de las técnicas Y procedimientos de comunicacion piblica.

Conocimiento de los programas ¥ servicios de la ARV.

as leyes y reglamentos que administra la ARV,

posiciones del convenio colectivo.

Conoce y practica las normas ¥ postulados éticos de su profesion u ocupacion
Exhibe compromiso con los valores €ticas ¥ los pone en practica a través de
Ias conductas en su gestion loque incluye la confidencialidad y discrecion.
ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

identifica las necesidades ¥ demandas del cliente frente a la organizacion y

atisfaccion razonable.

acia las necesidades 0 demandas de los clientes.

ominio de las destrezas Y conocimientos de su

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con 12 mision, los objetivos y los valores de

el impacto de su puesto en la satisfaccion de las

necesidades de los clientes intemos ¥ externos.

Habilidad para relacionarse ¥ entender las necesidades Y expectativas de los
Escucha y valora las peticiones de los clientes.
Agiliza los procesos requeridos para mantener a continuidad de! trabajo.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

\dentifica las posturas propias y las armoniza con &l cliente, intercambiando ¥
alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia ganar- ganar.

Coopera, colabora Y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo

Se identifica como miembro de su equipo.

para lograr los objetivos grupales.

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

Habilidad para establecer ¥ mantener buenas relaciones interpersonales.

TOMA DE DECISIONES

Analiza altemativas de accion y toma las decisiones oportunas que
correspondan dentro del ambito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara itinerarios ¥ planes de trabajo que {e ayudan allevar a cabo de forma
mis efectiva las funciones de su puesto.

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

Uso DE COMPUTADORAS

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

AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientcs
de su area de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIAY CALIDAD

Demuestra coresia Y amabilidad en su trato con los clientes intemos Y
externes.

Canaliza y provee con prontitud ta 'inforr.nacién yla origptacién correcta,
precisa y opartuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes

externos e internos con relacion a los servicios de su &rea Junidad de trabajo.
ORIENTACION HACIA RESULTADOS

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

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

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones Y fas aplica para resolver situaciones que se le presenten.

Analiza y canaliza corectamente las situaciones 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 trabajo y exposicion.a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

o4 o

Computadora, teléfono, magquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

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

< Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en 0 fuera de Puerto Rico.

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones

establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, 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 Seccion 4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerto Rico, segun enmendada, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte del Plan de Puestos y

Compensacion  para el Servicio de Confianza de la Administracién de Rehabilitacion Vocacional, a partir del
de 2004.

£n San Juan, Puerto Rico a Dé de QGO sto de 2004,

Crrsa ' e\ AN W/“’ﬁ’“

Carmen D. Rdsario Morales N Maria Rosa lturregui, MRC, CRC

Administradora, Oficina Central Administradora
de Asesoramiento Laboral y Administracién de Rehabilitacion Vocacional

Administracion de Recursos Humanos

AUG 2 3 2004 MMAQ)/;;C,L/
/

Fecha Fecha
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ADM\N\STRAC\GN DE REHAB\L\TAC\C)N \JOCACIONAL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PERFIL DE COMPETENCIAS

Banda: Gerencial LCédigo de la Clase: CAC 3030 \

I

Trabajo profesional y especializado en el campo de a8 cormunicaciones ¥ |as relaciones publicas relacionado con colaborar con elfla
Administrador(a) de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional en desarrollar & implantar un programa efectivo de comunicacion
interna y externa.

Complejidad Y Responsabilidad: Realiza trabajo de considerable Supervision Recibida: Trabaja bajo 'a supervision general del
complejidad Y responsabi\idad. Administrador(@).

ey

Tipo de Instrucciones qué recibe: Recibe instrucciones Revision del Trabajo: El desempefio de SUS funciones €s
generalesyejerce 'miciativaycriterio propio en el desempefio de evaluado mediante informes, reuniones con su supervisor, la

sus funciones. ponderacion de los resultados ¥ el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objetivos de la oficina.

Colaboraen |2 implantacion de la poliica publica relacionada con las actividades programéticas y operac'\onales.

N N

Colabora con €l (la) Administrador/a de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional en €l desarrollo de 1a politica sobre
relaciones pablicas ¥ comunicacion.

Colabora con €l (la) Administrador/a de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional en el desarrollo ¥ mantenimiento de las
normas € interpretacion de estatutos ¥ reglamentos relacionados con su area de especial'\dad.

N

# Realiza el disefio de estrategias y €l desarrollo de campafias de publicidad.

# Mantiene informado (a) @ (a a) Administrador/a de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional de las noticias de interés para la
Agencia.

# Organiza conferencias de prensa.

# MAiende solicitudes de informacion de periodistas, instituciones Y publico en general sobre asuntos relacionados con la ARV.

Hace presentaciones orales a clientes internos y externos.
Colabora en 12 implantacion de programas sistematicos de comunicacion con 108 empleados de la ARV.

Redacta articulos, boletines, comunicados Y anuncios de prensa ¥ ofro material, para |a revision del (de 1a) Administrador(a) dela
Administracion de Rehabilitacion \ocacional.

Redacta informes, cartas Y comunicaciones para |a firma del Administrador(a) de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional.

Coordina la publ‘loacién de anuncios, edictos y avisos plblicos en os periodicos.

Pauta anuncios Y ordena espacios ¥ tiempo para transmitirlos Y envia el material con |as instrucciones pertinentes.

4
Z
d
# Redacta escritos, publicac'\ones, material audiovisual y otras publicaciones informativas.
e
d
Lz



Conocimiento de las técnicas y procedimientos de comunicacion pablica.
Conocimiento de los programas y servicios de la ARV.
Algtin conocimiento de las leyes y reglamentos que administra ja ARY.

Conocimiento de las disposiciones del convenio colectivo.

Habilidad en la organizacion y redaccién de informes y documentos.
Habilidad analftica.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesioén u ocupacion
y del servicio publico.

Exhibe compromiso con Jos valores éticos v los pone en practica a través de
las conductas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y discrecion.

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

dentifica Jas necesidades y demandas del cliente 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 su
profesion u ocupacion.

Hace contribuciones valiosas para enn‘duecer su profesion u ocupacion.
COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con |a 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 intemos y externos.

EMPATIA

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

Escucha y valora las peticiones de los dlientes.

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procesos requerides para mantener la continuidad del frabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

identifica las posturas propias 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 frabajo cuando lo
requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objefivos grupales,

TOMA DE DECISIONES

Analiza altemativas de accion y toma las decisiones oportunas que
carespondan dentro del ambito de su trabajo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara ftinerarios 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, nommas y confroles establecidos en su
unidad de frabajo 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

8e mantiene actualizado en nuevos procedimientos, tcnicas y conocimientos
de su &rea de frabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes intemos y
externos.

Canaliza y provee con pronfitud la informacion y Ja orientacion corecta,
precisa y opertuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Poses dominio y seguridad de la informacion que brinda & los clientes
externos e internos con relacion a los servicios de su 4rea /Junidad de trabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su frabajo.

Demuestra iniciativa y anficipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Slgue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se le presenten.

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




Su peritaje técnico y especializado es altamente relevante para el logro de las metas estratégicas institucionales (misién y objetivos
estratégicos).

Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

R

Computador, teléfono, méquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina,

<~ Dominio oral y escrito de los idiomas esparol e inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.
< Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempeiia este puesto. Su contenido 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 Num. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerfo Rico, segln enmendada,
aprobamos la modificacion de esta clase que formaré parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Confianza de la
Administracién de Rehabilitacion Vocacional, a partir del _1 de marzo de 2007,

San Juan, Puerto Ricoa ___de de 2007.

L %M Kéwf//l/

- Dorcas Hernandez Arroyo,MRC/CRC

Administradora

Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Fecha



