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AYUDANTE ESPECIAL
CONCEPTO DE CLASIFICACION
Trabajo profesional, técnico vy administrative que

consiste en colaborar con el{la) Director{a) Ejecutivo(a) de
la Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez en la

atencidén vy solucidn de las situaciones o actividades
relacionadas con los asuntos de la vejez.

ElL{la) ewmpleado(a) xealiza trabajo de considerable
responsabilidad asistiendo y atencién de agquellas situaciones
y actividades que le sean asignadas.

Establece contacto con funciones y ejecutivos de la
Agencia, agencias gubernamentales, estatales v federales v del
sector privade para ccoordinar encomiendas del{la} Director{a}
Bjecutive(a), llegar a acuerdos y tomar decisiones.

Cumpla encomiendas especiales tales como la direcciédn de
procyectos © programas gue redguieran una asignacidn por término

fijo o deban atenderse para el buen funcionamiento de la
bgencia.

Realiza estudios o investigaciones gque le permitan
formular recomendacliones ¥ ofrecer . el asescramliento
cerrespondiente.

Colabora en la planificacidn, coordinacidn v desarrcllo
de actividades en las cuales esté representada la Agencia.

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

Ejerce un alto grado de iniciativa y criteric propic en
el desempefic de sus funciones.

Su labor se revisa a través de los logros obtenidos.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Sexvicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacidn para el Servicio de Confianza, a partir

cel mpy [ 1957

En San Juan, Puerto Rico a MAY 20 wg?

Aurd L7 Gon;;;g;“;;;;-~5%\\

uby Rdd¥iguez Ramirez

Directora Directgra Ejecutiva
Cficina Central de Oficina del Gobernador para
Administracidn de Personal los Astintos de la Vejez
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CHOFER

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo diestro vy de responsabilidad gque consiste en
conducir el wvehicule oficial del Director Ejecutive de la
Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez para las
diferentes gestiones v compromisos oficiales de dicho
funcionaric, lo cual conlleva un alto grade de confianza
personal. Revisa el vehiculo oficial asignado para verificar
que el mismo se encuentre en buenas condicilcnes de operacidn.
Mantiene récords sobre el millaje recorrxido, consumo de
gasolina y de aceite.

Recibe instrucciones especificas sobre los viajes a
realizar. 3u trabajo se revisa durante la ejecucidn del mismo
a través de la observacién directa y a su terminacidén mediante
los informes que rinde de los viajes efectuados para
determinar conformidad con las instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 13875, Ley de Personal
del Servicic Piblico de Puertc Ricae, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gue formard parte del
Plan de Cla%& dcacidn para el Servicio de Confianza, a partir

gel MAY 01 195/

En San Juan, Puerto Rico a MAY 20 w97

A

Gonzdlez Rios iguez Ramirez

Direltora Dlrect ra Ejecutiva
‘Cficina Central de Oficina del Gobernador para
Administraciédn de Personal los Asuntos de la Vejesz
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DIRECTOR DE OFICINA

CONCEPTQ DE CLASIFICACION

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional, ejecutivo y administrativo de la més alta complejidad vy
confidencialidad colaborando directamente con ef (la) Procurador (2) de las Personas de
Edad Avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVQOS DEL TRABAJQ:

El {la) empleado (z) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad alta relacionado con
la direccidn, planificacién, coordinacién y supervisién de las areas administrativas de
asesoria v gerenciales de la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada,
particularmente los de las Oficinas de Administracién, Asuntos Legales, Evaluacidn
Estadisticas y Desarrollo de Planes, y Recursos Humanos. Participa activa y
‘copstantemente en la formulacién e implementacién de la politica publica. Ejerce sus
funciones con independencia de accidn y criterio propio, los cuales se evaltian mediante
reuniones con el (la) Procurader (a). Se mantienen en comunicacién ofreciende
recomendzciones v asesoria a la Procuradora.

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

logros de los objetivos y metas trazadas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJQ:

Prepara los planes de trabajo de Ja Oficina bajo su direccidn.
Establece los procedimientos internos de su drea de trabajo.

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




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

Realiza estudios ¢ investigaciones especiales con el propdsito de offecer
recomendaciones y asesorar al (la) Procurador (a) sobre el desarrollo de nuevos enfoques,
metas, objetivos, y estrategias para el manejo efectivo de ia conducta orgamizacional,
métodos para implantarlos y brindarle seguimiento.

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

de la Agencia.

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

actividades que le sean delegadas.

En wvirtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, Ley Ntim. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo Japrecedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacién para el Servicio
de Confianza de la Oficina de el (la) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada a
partir del / e Movz,fy Ao 2005

g e
Prof. é}a/ét Lféz Led /h//l 1€

Prg raféora }
de

QOficina de la Procuraddal
ias Personas de Edad Avanzada
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OFICIAL DE RECURSOS EXTERNOS

CONCEPTO DE CLASIFICACION

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEJ, TRABAJQ

Trabajo profesional, especializado de gran complejidad y confidencialidad colaborando

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

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO-

El (Ja) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderadas
relacionado con la bisqueda de fondos para el desarrollo de programas para personas de
edad avanzada. Se especializa en la redaccién de propuestas y documentos oficiales en
ingles y en espafiol. Participa activa y regularmente en la formulacién e implementacidn
de [a politica puiblica. Colabora con el equipo de trabajo de [a Oficina de la Procuradora,
Ejerce sus funciones con independencia de accién vy criterio propio, los cuales se evalian
mediante reuniones con el (la) Procurador (a):

Ejerce un alto grado de iniciativa v criterio propio en el desempefic de las funciones
asignadas al puesto, de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos vigentes. Su trabajo se .
evaliia mediante los resultados obtenidos y confefencias de supervisién para verificar el

logro de los objetivos y metas trazadas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO:

Colabora con la Procuradora en la identificacion de areas de necesidad que requieren

fondos adicionales.
Mantiene actualizado un banco de fusntes de fondos estatales v federales.

Realiza bisqueda e identificacién de oportunidades de fondos estatales y federales a

través de la red electrdnica.




Obtiene informacion y requisitos especificos para someter propuestas.

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

Recopila informacién y documentacion necesaria para redaccidn de Propuestas.
Redacta propuestas en Espafiol e Ingles, para firma de la Procuradora.

Gestiona cartas de recomendacion o endose y acuerdos de colaboracidn con agencias
y entidades de la comunidad para las propuestas, segin requerido.

Asistir a reumiones y adiestramientos, vinculados a la obtencién de fondos y
relacionados a proyectos especificos.

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

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

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

Asegurarse de ofrecer informacidn sobre ¢l cumplimiento de la propuesta al personal

que dirigird o tendré a cargo alguna actividad dentro del plan de trabajo al momento

de inicio de la misma.

En virtud de la autoridad que me conflere la Seccion 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Numero 184 del 3 de agosto de 2004, por la
presente apruebo la precedente clase que formaréd parte del Plan de Clasificacién para el

Avanzada a partir del /

Servicio de Confianza de la Ojfm de el (la) Procurador (a) de las Personas de Edad
It 2025
&

Procusddora
Oficina de la Procuradora &

ot R it ot

las Personas de Edad Avanzada
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OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y especializado de gran complejidad y responsabilidad en
el campo de a informédtica y de telecomunicaciones que consiste en planificar,
coordinar, dirigit y supervisar las actividades relacionadas con los Sistemas de
Informacién que se desarrollan en la Oficina para los Asuntos de la Vejez, Oficina
del Gobemador. '

El{la) empleado(a) es responsable de establecer un plan estratégico para el
desarrollo, implantacion y mantenimiento del sistema de informacién de 12 Oficina,
asi como el concepto y los objetivos a largo: plazo del Plan Estratégico de
informatica; identificar fas maneras en que la informitica pueda reducir los costos
para el gobiemo y mejorar el servicio a la ciudadania; evaluar anualimente el
desarrollo e implantacion del Plan Estratégico de Informatica; establecer los
mecanismos y procesos para la revision y modificacion de dicho Plan para [a
implantacién y uso de la informatica; desarroltar las politicas, guias o reglamentacion

y los procesos que regirdn los esfuerzos de 1a Agencia en el uso e implantacion del
sistema de informacidn.

Ademds, es responsable de asesorar y ofrecer apoyo tecnologico y procesal
al Jefe de'la Agencia en sus esfuerzos por viabilizar el Plan Estratégico de
Informatica; desarroflar, mantener y facilitar [a implantacién de una estructura
segura e integrada sobre informatica; promover el disefio y la operacidn eficiente y -
efectiva de los sistemas de informacién, incluyendo mejoras de {os mismos; dar
-seguimiento al funcionamiento de los programas y al desarrolfo de proyectos de
informitica de la Oficina para evaluar [as ejecutorias de [0s mismos, conforme a [os
estandares  aplicables” "establecidos,” con & fn “de Fesorar Bn cuanto a3
continuacion, progreso, modificacion o cancelacién del programa o proyecto;
evaluar los requisitos establecidos por la Oficina para definir y determinar los
puestos a cubrirse conforme al Plan Estratégico de Informatica, asi como determinar
el reclutamiento de personal de informatica, en términos de conocimientos y
destrezas a fin de asegurar que los mismos sean adecuados y faciliten el fogro de las
metas establecidas; servir de enlace y someter informacion pertinente sobre ios
sistemas de informacion electronicos al Comité del Gobernador sobre Sistemas de
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[nformacién y a los organismos que el Comité designe; entre otros deberes que la
Oficina estime pertinente para el buen funcionamiento de fos sistemas de
informacion. ' - :

Recibe supervision general de la (del) Directora (or) Ejecutiva (0) de 13
Oficina para los Asuntos de [a Vejez quien fe imparte ‘instrucciones generales,
Ejerce un alto grado de Iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se evalia mediante {os informes que somete, reuniones de supervisién y a
través de los resultados obtenidos para verificar el logro de los objetivos y metas
trazados.

En virtud de la autoridad que nos confiere I3 Seccidn 4.2 de ta Ley Ndm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico,
. segun enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formard parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Jﬁan, Puerto Ricoa JCT 27 2uui

W/L,Q Qm‘i)w

aribel Rodrigutz Rathos - Ruby Ro ez Ramirez
Administradora Directord Ejecutiva, Oficina
Oficina Central de Asesoramiento Laboral para fos Asuntos de [a Vejez
y de Administracién de Recursos Humanos . Oficina del Gobemador

£




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

PROCURADOR AUXILIAR

CONCEPTO DE CLASIFICACION

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJQ

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

Edad Avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

£l (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad alta relacionado con
la direccién, planificacién, ceordinacidn y supervisién de los programas de la Oficina,
particularmente los del la Procuraduria de Programas, Procuradurfa de Proteccidn y
Defensa de las Personas de Edad Avanzada y la Procuraduria de Educacidn y Relaciones
con la Comunidad. Participa activa y constantemente en la formulacion e implementacion
de la politica pﬁ.bliéa. Sustituye el (1a) Procurador (a) durante sus vacaciones o ausencia.
Ejerce sus funciones con independencia de accion y criterio propio, los cuales se evaldan
mediante reuniones con el (la) Procurador (a).

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propic en el desempefio de las funciones
asignadas al pueste, de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos y normas vigentes. Su
frabzjo se evalta mediante los resultados obtemidos y conferencias de supervisién para

verificar el logros de los objetives y metas trazadas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO:

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

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




Establece y mantiene la coordinacién necesaria con. las agencias estatales, federales v
privadas para la prestacién o ampliacidn de los servicios, el desarrollo y la mnplantacién
de programas con el fin de satisfacer necesidades especificas de la poblacion de edad
avanzada, asi como mejorar la calidad de vida de este sector de la poblacion.

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

Ofrecer asesoramiento al (la) Procurador (a) en torno a la politica piblica que regird la
Procuraduria a su cargo v participa activamente en la implementacién de la misma.

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

actividades que le sean delegadas.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formars parte del Plan de Clasificacién para el Servicio
de Confianza de lg Oficina de el (la) Proourador () de las Personas de Edad Avanzada a
partic del __ 7 - e Lo zoasT .

Pro / éan/ eon
Pro uradora
Oficina de la Procurador da

las Personas de Edad A zada
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SECRETARIJA (O) CONFIDENCIAL

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo secretarial de complejidad v responsabilidad que
consiste en realizar funciones variadas que conllevan aspectos
de confidencialidad, actuando comc secretaria del Director

Ejecutive de la Oficina de=l Gebernador para los Asuntos de la
Vejez.

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

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefic de
las funciones asignadas al puesto, en armonia con las normas
Yy procedimientos establecidos. Su trabajc se revisa a su
terminacién para determinar correccidn, exactitud vy
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 42
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segtn enmendada, por la
presente aprcbamos la precedente clase gque formara parte del
Plan de Clasificacidn para el Servicio de Confianza, a partir

ded iy 011997

En San Juan, Puerto Rico =z BRVANSIeY

\‘

iguez Ramirez

Aura IT7 Gbnziédlez Riog

Directora Directora Eijecutiva
Oficina Central de . Oficina/del Gobernador para
Administracidn de Persconal Los Asuntos de la Vejez
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