305-1

COORDINADOR/A PARA ASUNTOS DE DEFENSA CIVIL ESTATAL

Concepto de la Clase

Trabajo profesional de alta responsabilidad y complejidad que conlleva planificar,
preparar, coordinar, dirigir, implantar, revisar y dar seguimiento a todas las actividades
comprendidas en el plan general de operaciones de emergencia o desastres en la Isla
en representacio n del Departamento de la Familia, en estrecha colaboracidn con el/la
Director/a Estatal de la Defensa Civil y otras agencias gubernamentales. Ejerce
considerable iniciativa e independencia de criterio profesional en el desemperio de sus
funciones. Recibe instrucciones de trabajo generales y la revisién se efectia en base
a los resultados y mediante reuniones de supervisidn.

Ejemplos de Trabajo

Preparar, revisar y mantener actualizado el Plan General de Operaciones de
Emergencias o Desastres de la Isla en representacion de la Agencia, asi como los
mecanismos establecidos para lidiar efectivamente con las situaciones de emergencias
o desastres que puedan ocurrir.

Coordinar e integrar con el/la Director/a Estatal de la Defensa Civil, las funciones
de emergencia del Departamento antes, durante y después del desastre.

Coordinar y ayudar en la organizacion, mantenimiento e inspeccién del centro
de operaciones de emergencia estatal y ser responsable de mantener debidamente
informado al centro de las operaciones de la Agencia.

Proveer adiestramientos, charlas, conferencias o demostraciones a los/las
empleados/as del Departamento en relacién con el Plan General de las Operaciones
de Emergencia o Desastres de la Agencia.

Redactar informes de labor realizada, de dafios e informes especiales requeridos
por la Orden Ejecutiva del Gobernador de Puerto Rico o por la Agencia Estatal de la
Defensa Civil una vez concluya la emergencia.



305-1

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo el de marzc de 1996.

Aprobado: AE?_ 11 1996
[ /_//’7

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonz4lez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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DIRECTOR/A DE RELACIONES PUBLICAS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional de alta responsabilidad y complejidad que consiste en dirigir
la Oficina de Relaciones Publicas del Departamento de la Familia.

Ella Director/a de Relaciones Publicas responde directamente a la/al
Secretaria/o. Realiza funciones de alta complejidad y responsabilidad y como tal
maneja las relaciones del Departamento con los medios de comunicacién publica y
asesora a la/al Secretaria/o y a otros/as funcionarios/as de la alta gerencia en lo
referente a las relaciones publicas del Departamento. La delegacién de funciones o
asignacidn de encomiendas requieren que exista un alto grado de confianza personal,
ya que debe manejar asuntos delicados y confidenciales. Ejecuta su trabajo con
considerable iniciativa e independencia de criterio dentro del marco legal y
reglamentario establecido y de las directrices impartidas por la/el Secretaria/o. Recibe
instrucciones generales y su trabajo se revisa mediante la comprobacién de los
resultados y por informes orales o escritos.

Ejemplos de Trabajo

Dirigir, supervisar y evaluar la labor de la Oficina de Prensa y Relaciones
Publicas del Departamento.

Asesorar ala/al Secretaria/o, Secretarios/as Auxiliares, Directores/as Regionales
y Directores/as de Programas en todo lo relacionado a prensa y relaciones publicas.

Mantener informada/o a la/al Secretaria/o del Departamento de las noticias de
interés para la Agencia.

Organizar conferencias de prensa y redactar comunicados para los medios de
comunicacion.

Atender solicitudes de informacion de periodistas, instituciones y publico en
general, sobre asuntos relacionados con el Departamento.

Estar atento/a a los noticiarios de radio y televisidn.

Participar en el disefio de estrategias y en el desarrollo de campafas de
publicidad.

Coordinar la publicacién de anuncios, edictos y avisos publicos en los periddicos.
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Editar el periédico del Departamento.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de marec de 1996.

Aprobado: APR 11 1336

/[

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. GonZdlez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracio n de Personal
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DIRECTOR/A OFICINA DE RELACIONES CON LA COMUNIDAD

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo de alta responsabilidad y complejidad que consiste en
planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se realizan en la Oficina de
Relaciones con la Comunidad y Servicios Interagenciales con el Exterior.

Ella Director/a responde directamente a la/al Secretaria/o. Como tal, asesora
a la/al Secretaria/o en todo lo relacionado a la formulacidn de la politica publica, normas
y métodos de trabajo de la Oficina de Relaciones con la Comunidad y Servicios
Interagenciales con el Exterior. Descarga sus responsabilidades con considerable
iniciativa e independencia de criterio, solamente limitada por las disposiciones legales,
reglamentarias y procesales establecidas y las directrices emanadas de la/del
Secretaria/o. Recibe instrucciones generales y su trabajo se revisa mediante la
evaluacién de los resultados de sus gestiones y de los informes orales y escritos que
presenta a la/al Secretaria/o.

Eiemplos de Trabajo

Planificar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar las actividades que se realizan
en la Oficina de Relaciones con la Comunidad y Servicios Interagenciales con el
Exterior. :

Colaborar con la/el Secretaria/o del Departamento en la formulacién de la politica
a seguirse con el propdsito de mejorar la calidad de los servicios que brinda.

Promulgar y estudiar las enmiendas a las normas y procedimientos vigentes
para efectuar los cambios necesarios cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Asesorar a la/al Secretaria/o del Departamento en la formulacién de la politica,
normas y métodos de trabajo de la Oficina que dirige siguiendo las directrices
establecidas en las leyes estatales y federales.

Colaborar en la planificacion integral de relaciones internas y externas dirigidas
a dar a conocer los servicios que brinda el Departamento.

Establecer una coordinacid n estrecha con otras dependencias del Departamento,

agencias publicas y privadas y del exterior con el propésito de promover la prestacion
de servicios mas eficientes.
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Estudiar y someter los andlisis de peticiones presupuestarias para el uso de
fondos estatales y federales en el mejoramiento y expansion de los servicios a la
comunidad.

Redactar y someter para la firma de la/del Secretaria/o informes, estudios y
otros escritos que le sean requeridos.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de merec de 1996.

Aprobado: ‘? 11 193_9’1

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzélez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracio n de Personal
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AYUDANTE ADMINISTRATIVO

Concepto de la Clase

Trabajo administrativo de considerable complejidad y responsabilidad
relacionado con la organizacidn y supervision de una diversidad de tramites de oficina
en apoyo a la gestion de la/del Secretaria/o, Subsecretario/a o Administrador/a del
Departamento.

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase responde al superior jerarquico
de la oficina asignada y es responsable de dirigir o participar en la ejecucién de
actividades administrativas en la Oficina de su supervisor/a en el Departamento de la
Familia. El trabajo conlleva confianza personal, ya que se manejan asuntos
confidenciales. Ejerce sus funciones con iniciativa e independencia de criterio dentro
de la politica publica, normas y procedimientos establecidos y en armonia con las
directrices que se le impartan. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas. Su trabajo se revisa
mediante el analisis de los resultados y en reuniones de supervision.

Ejemplos de Trabajo

Mantener registros de las citas y reuniones a las que asiste su supervisor/a en
el libro y tarjetas utilizados para ese propdsito.

Certificar los registros de asistencia del personal por jornal.

Supervisar el personal oficinesco y de mantenimiento adscrito a su area de
trabajo.

Certificar los registros de llamadas telefénicas, asi como las facturas por
servicios prestados al Departamento.

Representar a su supervisor/a en diversas actividades que le sean delegadas.
Redactar la correspondencia que le sea asignada por su supervisor/a.

Colaborar con funcionarios/as de mayor jerarquia en la ejecucién de actividades
o de servicios auxiliares.

Preparar los informes sobre labor realizada que le sean requeridos.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo el1 de marz: de 1996

Aprobado: APR 11 1996
n

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L,Gonz4lez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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AYUDANTE ESPECIAL |

Concepto de la Clase

Trabajo administrativo en la Oficina propia de la/del Secretaria/o, o
Administrador/a en el Departamento de la Familia.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
considerable complejidad y responsabilidad al actuar como uno/a de los/las ayudantes
en la Oficina de la/del Secretaria/o, o Administrador/a. Pueden estar asignados/as a
un area especifica o recibir encomiendas especiales de sus superiores. El trabajo
conlleva un alto grado de confianza personal, ya que se manejan asuntos delicados
y confidenciales. Ejercen sus funciones con considerable iniciativa e independencia
de criterio dentro de los parametros estatutarios, normativos y procesales establecidos
y en armonia con las directrices que le imparta su supervisor/a. Reciben instrucciones
de trabajo generales y la revisién se efectia a base de los resultados obtenidos, por
medio de los informes orales y escritos que rinden y en reuniones con su Supervisor/a.

Ejemplos de Trabajo
Actuar como ayudante especial y ejecutar las encomiendas que se le asignen.

Llevar a cabo encomiendas especiales sobre asuntos complejos, delicados y
que requieren un alto grado de confidencialidad e iniciativa.

Coordinar actividades, programas, proyectos y otros esfuerzos inter o
intradepartamentales, segtn le sean encomendados por sus superiores.

Redactar para la firma de su supervisor/a cartas, memorandos y otra
correspondencia relacionada con su trabajo.

Representar a su supervisor/a en actividades oficiales o en el desarrollo de éstas
mediante la direccidn y supervisiéon de equipos de trabajo.

Asesorar a su supervisor/a y a otros/as funcionarios/as del Departamento con
relacién a su area de trabajo.

Estudiar y atender las querellas que surgen relacionadas con el personal
directivo del Departamento y hacer las recomendaciones pertinentes a su supervisor/a.
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En virtud de las disposiciones de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de marzc de 1996.

Aprobado: APR 11 1336

G-
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzaléz Rios
Secretaria Directo
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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511-1

AYUDANTE ESPECIAL I

Concepto de la Clase

Trabajo ejecutivo de alta complejidad y responsabilidad en la oficina propia de
la/del Secretaria/o, o Administrador/a en el Departamento de la Familia.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
actuar como uno de los ayudantes principales en la Oficina de la/del Secretaria/o, 0
Administrador/a.  Pueden estar asignados/as a un &area especifica o recibir
encomiendas especiales de la/del Ejecutiva/o. El trabajo conlleva un alto grado de
confianza personal, ya que se manejan asuntos delicados y confidenciales. Ejercen
sus funciones con considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los
parametros estatutarios, normativos y procesales establecidos y en armonfa con las
directrices que le imparta su supervisor/a. Reciben instrucciones de trabajo generales
y la revisién se efectia a base de los resultados obtenidos, por medio de informes
orales y escritos que rinden y en reuniones con su supervisor/a.

Eiemplos de Trabajo

Estudiar situaciones relacionadas con los asuntos organizacionales del
Departamento y hacer recomendaciones a su supervisor/a.

Colaborar con su supervisor/a en el asesoramiento a los directores/as de
programas y oficinas sobre aspectos administrativos que afectan el servicio del
Departamento.

Verificar que las propuestas sobre fondos especiales para el Departamento estén
conformes con las normas trazadas por su supervisor/a y con las directrices de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Representar a su supervisor/a en los comités de trabajo y otras actividades
oficiales relacionadas con los servicios que presta el Departamento.

Llevar a cabo encomiendas sobre asuntos altamente complejos y delicados que
requieren el mas alto grado de confidencialidad.

Redactar informes periédicos sobre asuntos programdticos del Departamento.

Estudiar asuntos programaticos con el propédsito de solicitar enmiendas a las
leyes y reglamentos vigentes.
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Realizar estudios especiales e investigaciones para el Gobernador, la Legislatura
y otras agencias gubernamentales.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo el1 de merzs de 1996.

Aprobado: APR 11 1996
: /
L B
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzélez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracio n de Personal
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SECRETARIO/A EJECUTIVO/A DE LA JUNTA DE SUBASTAS

Concepto de la Clase

Trabajo administrativo o gerencial de responsabilidad y complejidad que consiste
en recibir las licitaciones, registrar y certificar los tramites que se siguen en la

adjudicacid n de subastas de adquisicién o disposicion de propiedad en el Departamento
de la Familia.

Ellla ocupante del puesto asignado a esta clase responde directamente a la/al
Secretaria/o del Departamento de la Familia. El trabajo conlleva el registro, custodia
de documentaci 6n y notificacid n de las adjudicaciones que efectua el Departamento por
concepto de subastas formales para adquisicion o disposiciéon de propiedad.
Desemperia sus funciones siguiendo las disposiciones normativas, procesales y
reglamentarias que rigen las subastas en las agencias gubernamentales. Ejerce un
grado moderado de iniciativa e independencia de criterio profesional en el desemperno
de su trabajo. La revisién de trabajo se efectia mediante la evaluacion de los

resultados, por medio del andlisis de los documentos con los cuales trabaja y en
reuniones de supervision.

Ejemplos de Trabajo

Custodiar toda la informacid n contenida en los libros, expedientes y documentos
de la Junta.

Mantener récord de toda la correspondencia recibida o despachada por la Junta
y supervisar la tramitacién adecuada de los expedientes.

Citar a las reuniones de la Junta y notificar y certificar las adjudicaciones y
acuerdos de ésta a las partes interesadas.

Custodiar el sello de la Junta.

Asistir a las reuniones de la Junta para tomar las minutas y levantar las actas
sobre los acuerdos y las adjudicaciones.

Someter informes a la Junta sobre los licitadores invitados a las subastas que
no hayan comparecido y las razones que justifican tal accion.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de marzc de 1996.

Aprobado: APR {1 1996

-' 4
Q2 - o
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Génzdlez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracio n de Personal



610-1
PRESIDENTE/A DE LA JUNTA DE APELACIONES

Concepto de la Clase

Trabajo profesional de considerable complejidad y responsabilidad que conlleva
presidir, planificar, coordinar y dirigir las actividades que se desarrollan en la Junta de
Apelaciones del Departamento de la Familia.

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase responde directamente a la/al
Secretaria/o del Departamento. Eltrabajo conlleva un alto grado de confianza personal
debido a que en la Junta de Apelaciones se emiten decisiones y resoluciones en casos
de apelaciones relacionadas con los distintos programas de la Agencia. Ejerce sus
funciones con considerable iniciativa e independencia de criterio profesional dentro de
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen los procesos cuasi-
judiciales que se desarrollan en la Junta y en armonia con las directrices de la/del
Secretaria/o. Recibe instrucciones generales y la revision se efectliia a base de los
resultados, por medio de informes y en reuniones con la/el Secretaria/o.

Ejemplos de Trabajo

Presidir las vistas administrativas que se celebran como parte de los procesos
de apelacion ante la Junta.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades cuasi-judiciales y
administrativas de la Junta de Apelaciones.

Establecer las pautas necesarias para la celebracién de vistas de apelacion en

la Isla que garanticen imparcialidad en el proceso, asi como la pronta atencién de las
querellas.

Establecer controles administrativos, tales como: registros, tarjetas, archivos,
etc., y asegurarse de que éstos permitan el mejor funcionamiento de la Junta.

Analizar y tomar decisiones finales de las apelaciones atendidas por los/las
Oficiales Examinadores/as y firmar las resoluciones resultantes de cada apelacion.

Celebrar reuniones profesionales con el personal de la Junta asi como
conferencias de supervision con otro personal especializado.

Colaborar en la organizaci6n del adiestramiento inicial del personal de la Junta,
asi como en su celebracion.



——

610-1

Representar a la/al Secretaria/o del Departamento de la Familia en actividades
que le sean delegadas.

Someter recomendaciones a los/las Directores/as de Programas sobre cambios
en las normas que asi lo requieran.

Proveer los documentos necesarios para radicar casos en los tribunales a la
Divisién de Litigios del Departamento de Justicia.

Preparar y rendir los informes peri6dicos y especiales que le sean requeridos,
asi como el informe anual y peticién presupuestaria de la Junta.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de marzv de 1996.

Aprobado: APR 1 1 1995

QU —

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L./ Gonzalez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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DIRECTOR/A DEL INSTITUTO DE
EDUCACION Y ADIESTRAMIENTO

Concepto de la Clase

Trabajo profesional de considerable complejidad y responsabilidad que consiste
en planificar, dirigir y supervisar las actividades inherentes del Instituto de Educacion
y Adiestramiento del Departamento de la Familia.

El/la Director/a responde directamente a la/ al Secretaria/o del Departamento.
Como tal participa en la formulaciéon de la politica pablica de la Agencia en lo
relacionado a las actividades de capacitacidn y adiestramiento que se desarrollan. El
trabajo demanda que se actie con considerable iniciativa e independencia de criterio
en la planificaci6n y desarrollo de actividades de capacitacio n y adiestramiento dentro
de los limites de la politica y las disposiciones reglamentarias adoptadas. Recibe
instrucciones generales y la revision se lleva a cabo mediante la evaluacién de los
resultados obtenidos, por medio de informes y en reuniones con su supervisor/a.

Ejemplos de Trabajo

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades inherentes al Instituto de
Educacidn y Adiestramiento, Biblioteca y los Centros de Adiestramiento de San Juan
y Mayagulez.

Llevar a cabo el analisis presupuestario sobre propuestas recibidas y asesorar
a la/al Secretaria/o sobre la contratacion de servicios profesionales y consultivos para
la capacitacion de los/las empleados/as.

Evaluar el contenido de los adiestramientos ofrecidos y someter
recomendaciones al personal gerencial a base del resultado de éstos.

Redactar para la firma de la/del Secretaria/o cartas, informes, memorandos y
otras comunicaciones relacionadas con sus funciones.

Representar a la/al Secretaria/o en reuniones, seminarios, foros y otras
actividades en agencias gubernamentales y entidades privadas, en y fuera de Puerto
Rico.

Formular y llevar a cabo un plan de trabajo que responda a las necesidades y
prioridades de adiestramiento y desarrollo del personal del Departamento.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de morzc de 1996.

Aprobado: _APR 1 1995 /;’ _
O

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzalez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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DIRECTOR/A REGIONAL

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de alta complejidad y responsabilidad que
consiste en dirigir una oficina regional del Departamento de la Familia.

Los/las funcionarios/as responden a un superior jerarquico y llevan a cabo una
diversidad de tareas relacionadas con la direccion de una oficina regional del
Departamento. El cargo incluye la colaboracidn con la/el Secretaria/o en el
establecimiento de la politica publica a seguirse en el Departamento. La delegacidn de
funciones o asignacién de encomiendas requiere que exista un alto grado de confianza
personal, ya que deben manejar asuntos delicados y confidenciales. Ejecutan su
trabajo con considerable iniciativa e independencia de criterio dentro del marco legal
y reglamentario establecido y de las directrices impartidas por la/el Secretaria/o.
Reciben instrucciones generales y su trabajo se revisa mediante la comprobacion de
los resultados y por informes orales y escritos.

Ejemplos de Trabaijo

Planificar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades administrativas
y programdticas de la region que dirigen.

Planificar y desarrollar objetivos y metas conforme a las necesidades especificas
de la regién que dirigen.

Evaluar la labor que realiza el personal de supervisién en la regién y en las
oficinas locales.

Ofrecer asesoramiento a la/al Secretaria/o del Departamento relacionado con
situaciones en la regién que dirigen.

Supervisar la aplicacion correcta de las normas y procedimientos de los
diferentes programas del Departamento y la calidad de los servicios que se ofrecen en
las oficinas locales y demds dependencias de la region.

Participar en la planificacidon, preparacién y evaluacion de los patrones
organizacionales, politica publica y de las normas y procedimientos del Departamento.

Estudiar los hallazgos del proceso de control de calidad y recomendar practicas
de mejoramiento mediante la revisién y aplicacién de normas y procedimientos.
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Establecer métodos efectivos para el control de las asignaciones presupuestarias
y asegurarse de la utilizacion correcta de los fondos, asi como otros mecanismos de
control relacionados con el aspecto administrativo de la regién.

Representar al Departamento en reuniones relacionadas con las operaciones
de los programas, participar en reuniones profesionales y representar a la/al
Secretaria/o del Departamento a nivel regional.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo el1 de marcc de 1996.

Aprobado: APR 11 1996

™,

P
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Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. GonzdleZ Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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715-1
DIRECTOR/A DE ASUNTOS LEGALES

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y especializado de alta responsabilidad y complejidad en el
campo legal que consiste en dirigir la Oficina de Asesoramiento y Servicios Legales
del Departamento de la Familia.

Ella ocupante del puesto asignado a esta clase responde directamente a la/al
Secretaria/o del Departamento de la Familia y es responsable de planificar y dirigir
todas las actividades técnico-legales y administrativas de la Oficina de Asesoramiento
y Servicios Legales. El trabajo conlleva un alto grado de confianza personal, ya que
se manejan asuntos delicados y/o confidenciales. Ejerce sus funciones con una
considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los parametros
estatutarios, normativos y procesales establecidos y enarmonia con las directrices que
le imparte la/el Secretaria/o. Recibe instrucciones de trabajo generales y la revisidn
se efectia en base a los resultados, por medio de informes y en reuniones con la/el
Secretaria/o.

Ejemplos de Trabajo

Planificar y dirigir todas las operaciones legales y administrativas de la Oficina
de Asesoramiento y Servicios Legales incluyendo alos/las abogados/as destacados/as
a nivel regional.

Representar a la/al Secretaria/o ante foros administrativos y judiciales,
incluyendo la preparacién de la documentacign y materiales necesarios para este fin.

Redactar y radicar anteproyectos y proyectos de ley y acudir ante la Legislatura
para deponer en las vistas que éstos se presenten o en relacidn con cualquier otro
proyecto que afecte al Departamento.

Atender consultas de fndole técnica o legal del personal bajo su direccién.

Preparar los contratos por servicios profesionales que se utilizaran para tal
proposito en el Departamento.

Asesorar a los/las funcionarios/as del Departamento en todos los aspectos
legales, incluyendo interpretacién de la jurisprudencia y el derecho de la clientela para
solicitar y recibir servicios de ayuda.

Efectuar estudios legales y rendir opiniones de complejidad en materia de
legislacio n federal y estatal que impacte a las areas programdticas del Departamento.



-

P

el

715-1

Adiestrar y asesorar al personal del Departamento en materia de legislacion y
reglamentacion especial relacionada con areas programaticas, mediante charlas,
conferencias y seminarios, incluyendo adiestramientos a abogados/as de menor
jerarquia sobre técnicas de litigacion, analisis de prueba Yy aspectos técnicos procesales
necesarios para el adecuado manejo de casos ante el foro judicial.

Notarizar todos los documentos oficiales que asi lo necesiten en el
Departamento.

Requisitos de Ley

Poseer licencia autorizdndole a ejercer la profesion legal y la notarfa en Puerto
Rico.

Ser miembro bona fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo el de maree de 1996.

Aprobado: APR 11 1996

_ s
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonz4léz Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracidn de Personal
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720-1
DIRECTOR/A OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de alta responsabilidad y complejidad que
consiste en dirigir la Oficina de Auditoria Interna e Investigaciones del Departamento
de la Familia.

Elfla Director/a responde directamente a la/al Secretaria/o. Tiene Ia
responsabilidad de planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el
funcionamiento administrativo Y programatico de la oficina a su cargo. También
colabora con la/el Secretaria/o en la formulacién de la politica publica del Departamento
de la Familia. El trabajo se efectia con considerable iniciativa e independencia de
criterio, aplicando las disposiciones legales, normativas Yy procesales en vigor y
siguiendo las directrices de la/del Secretaria/o. Recibe instrucciones generales y su
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los resultados obtenidos y de los informes
orales y escritos que rinden a su supervisor/a.

Eiemplos de Trabajo

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar las actividades administrativas
y programaticas inherentes a la oficina bajo su responsabilidad.

Revisar y aprobar los informes preliminares y finales sometidos en relacién a las
intervenciones fiscales y/u operacionales realizadas en el Departamento.

Examinar, evaluar y aprobar los informes de trabajo realizados por personal a
Su cargo para verificar si se est4 cumpliendo con las metas establecidas.

Orientar al personal administrativo y técnico con relacién a la aprobacién de

nueva legislacién o enmiendas a la reglamentacién vigente concerniente a su area de
competencia.

Colaborar con la/el Secretaria/o del Departamento en el establecimiento de la
politica inherente a la oficina que dirige.

Supervisar a losflas Supervisores/as de Auditoria, Jefe de la Unidad de
Investigaciones y personal oficinesco adscrito a su oficina.

Discutir con el personal a su cargo los hallazgos de las intervenciones y
asesorar en asuntos técnicos, administrativos Y programaticos en intervenciones
delicadas y/o complejas.
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Participar en reuniones con funcionarios de las unidades intervenidas para

discutir los hallazgos y sefalamientos que reflejan los informes de intervencién antes
de ser tramitados.

Preparar y rendir los informes rutinarios y especiales sobre el trabajo realizado
en su oficina.

Asumir |a responsabilidad por todas las tareas administrativas y programaticas
de su oficina.

Formular los planes de trabajo que realiza la Oficina de Auditoria Interna e
Investigaciones.

Representar, por delegacion expresa, a la/al Secretaria/o en actividades
relacionadas con la oficina bajo su responsabilidad.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo el1 de marco de 1996.

Aprobado: APR {1 1995

(L A

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzdlez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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DIRECTOR/A DE SISTEMAS DE INFORMACION

Concepto de la Clase

Trabajo profesional especializado de alta complejidad y responsabilidad en el
campo de procesamiento electrénico de datos del Departamento de la Familia.

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase responde directamente a la/al
Secretaria/o del Departamento de la Familia y es responsable de planificar, organizar,
coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades técnicas y administrativas generadas
por las unidades de trabajo que integran la Oficina de Sistemas de Informacién (OSI).
El trabajo conlleva un alto grado de confianza personal, debido a que las tareas
incluyen el manejo de valores por concepto de ayuda econémica que reciben los/las
beneficiarios/as del Departamento. Ejerce sus funciones con considerable iniciativa e
independencia de criterio profesional dentro de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que rigen en el Departamento y en armonia con las directrices de la/del
Secretaria/o y la politica publica establecida. Recibe instrucciones de trabajo generales
y la revision se efectua a base de los resultados, por medio de informes Yy en reuniones
con la/el Secretaria/o.

Ejemplos de Trabajo

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo a realizarse
relacionado con el sistema de informacién de la Agencia.

Disefiar sistemas de informacidn y analizar las implicaciones de programacisn
para determinar la adecuacidad de los mismos.

Asesorar a la/al Secretaria/o del Departamento de la Familia, a los/las
Secretarios/as Auxiliares y otros/as funcionarios/as de la Agencia en relacién con la
planificacid n, desarrollo e implantacid n de sistemas mecanizados que se requieren para
agilizar y optimizar las operaciones.

Asumir responsabilidad por el cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos por el Departamento al tratar con proveedores de servicios y/o equipo
relacionados con el procesamiento de datos.

Participar en la elaboracién y evaluacién de propuestas para la adquisicion de
equipo, productos y/o servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Oficina.

Redactar correspondencia e informes relacionados con los trabajos de la Oficina
que dirige.



725-1

Coordinar la relacién de los trabajos procesados electrénicamente con los de
otras agencias, para lograr una integracién de las funciones y actividades que lo
requieran.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de morze de 1996.

Aprobado: APR 11 1996 v
~ W

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonz4léz Rios

Secretaria Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracid n de Personal
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730-1
DIRECTOR/A DE PROGRAMA

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de alta responsabilidad y complejidad que
consiste en dirigir uno o varios programas adscritos al Departamento de la Familia.

Ella Director/a responde directamente a la/al Secretaria/o o a un/una .-

Administrador/a. Tiene la responsabilidad de planificar, organizar, supervisar y evaluar
el funcionamiento de uno o varios programas adscritos al Departamento de la Familia.
También colabora con la/el Secretaria/o o ellla Administrador/a en la formulacién de la
polltica publica del Departamento de la Familia. El trabajo se efectuia con considerable
iniciativa e independencia de criterio, aplicando las disposiciones legales, normativas
Y procesales en vigor y siguiendo las directrices de la/del Secretaria/o o
Administrador/a. Recibe instrucciones generales y su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los resultados obtenidos y de los informes orales y escritos que rinde a
Su supervisor/a.

Ejemplos de Trabajo

Planificar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades administrativas
y programaticas inherentes al/los Programas bajo su responsabilidad.

Evaluar y aprobar en forma final las normas, meétodos y procedimientos a
utilizarse en el/los programas adscritos al Departamento de la Familia.

Revisar los informes de control de calidad y de trabajo sometidos por los
directores y/o supervisores de divisiones y verificar si se est4 cumpliendo con las metas
establecidas.

Orientar al personal ejecutivo y/o administrativo con relacién a la aprobacién de
nueva legislacién o enmiendas a la reglamentacién vigente.

Revisar y someter a la/al Secretaria/o o al Administrador/a el presupuesto del
programa o programas y establecer controles efectivos para la utilizacién de los fondos.

Colaborar con la/el Secretaria/o o Administrador/a en el establecimiento de la
politica publica del Departamento de la Familia.

Representar a la/al Secretaria/o o Administrador/a en todas aquellas actividades
relacionadas con el programa o programas bajo su responsabilidad.
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Aprobar las medidas preventivas y correctivas formuladas por los/las
directores/as y/o supervisor/es con el propésito de mejorar la calidad y eficiencia del
servicio que presta el Programa.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo el 1 de marce de 1996.

Aprobado: APR 11 1998

Iy - a

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L Gonzdlez Rios

Secretaria Directora

Departamento de la Familia Oficina Central de
Administracidn de
Personal
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SECRETARIO/A AUXILIAR

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de la mas alta complejidad y responsabilidad en
una unidad del Secretariado en el Departamento de Ia Familia.

Los/las ocupantes de los Puestos asignados a esta clase planifican, coordinan,
dirigen, supervisan y evaluan todas las actividades que se desarrollan en uno de los
componentes del Secretariado del Departamento. Participan activamente en la
formulacién e implantacién de la politica publica correspondiente a su 4rea de trabajo.
Colaboran y asesoran a la/al Secretaria/o, Subsecretario/a y otros/as funcionarios/as
de la Agencia en materias relacionadas con su 4rea de trabajo. Ejercen sus funciones
con considerable iniciativa e independencia de criterio profesional. Reciben
instrucciones de trabajo generales y la revisién se efectta a base de los resultados, por
medio de informes Y en reuniones con la/el Secretaria/o.

Ejemplos de Trabajo

Colaborar en Ia pPlanificacion, coordinacion, direccién, Supervision y evaluacién del

funcionamiento y de las actividades que se desarrollan en uno de los componentes del
Secretariado.

Participar y asesorar a la/al Secretaria/o, Subsecretario/a y oftros/as
funcionarios/as de Ia Agencia en la formulacién de politica publica, normas, estructura
organizacional y sus métodos de operacidn, en la unidad del Secretariado a su cargo.

Hacer recomendaciones g la gerencia del Departamento sobre Ia calidad y
efectividad de sus programas utilizando Ia informacién relevante de los andlisis
estadisticos y resultados de monitorfas, evaluaciones e investigaciones realizadas en
las diferentes secretarias auxiliares.

Promover y desarrollar Proyectos especiales sobre |os servicios sociales que

provee el Secretariado Yy recomendar cambios Programaticos o legislativos a la/al
Secretaria/o.

Dirigir y supervisar la elaboracién de Ia peticidn presupuestaria y administrar los
fondos estatales y federales en la unidad del Secretariado a su cargo.

Representar a la/al Secretaria/o en réuniones, seminarios, discusiones de

enmiendas a leyes y aprobacion de nuevos estatutos Yy cualquier otra actividad que le
sea delegada.
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Colaborar con las universidades y colegios en la preparacion de cursos
especiales a tenor con las necesidades del personal relacionado con su 4rea de trabajo
y viabilizar éstos mediante adiestramientos formales.

Interpretar y poner en ejecucién los reglamentos de las leyes estatales y
federales que conciernen a su 4rea de competencia.

Fomentar el desarrollo ocupacional, social y econdmico de Ia familia en toda la
Isla.

Elaborar planes a corto y largo plazo y rendir informes tanto federales como
estatales de los programas a su cargo.

Preparar entre otros, informes, estudios, correspondencia y presupuestos para
la firma de la/del Secretaria/o.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de ma v 2o de 1996.

Aprobado: _APR 11 1996

O

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzdlez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracidn de Personal
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SUBADMINISTRADOR/A

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de la mas alta responsabilidad y complejidad que
requiere la aplicacién de conocimientos variados desemperiandose como Sub-jefe de
una Administracidn del Departamento de la Familia.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase asisten al/a la
Administrador/a en Ila planificacién, coordinacidn, direccién Y supervision de la
Administracion a la cual estén asignados/as.  Participan directamente con el/la
Administrador/a en la formulacign e implantacién de la politica publica de la
Administracidn. Ejercen sus funciones con considerable iniciativa e independencia de
criterio profesional. Reciben instrucciones de trabajo generales y la revisién se efectua
a base de los resultados, por medio de informes y en reuniones con elfla
Admninistrador/a.

Ejemplos de Trabajo

Colaborar en el planificacién, coordinacion, direccién, supervision y evaluacion del
funcionamiento y de las actividades que se desarrollan en la Administracién a que esta
asignada/o.

Participar y asesorar al/a la Administrador/a y a otros/as funcionarios/as de la
Agencia en la formulacién de la politica publica, normas, estructura organizacional y sus
métodos de operacidn en las areas correspondientes.

Recomendar al/a la Administrador/a sobre la calidad y efectividad de los
Programas a base de la informacién relevante de los an4lisis estad isticos y resultados
de monitorias, evaluaciones e investigaciones realizadas por los Programas adscritos
a la Administracién.

Desarrollar y promover proyectos especiales sobre los servicios que provee la
Administracion y recomendar cambios programaticos o legislativos al/a Ia
Administrador/a.

Representar al/a la Administrador/a en reuniones, seminarios, discusiones de
enmiendas a leyes, aprobacién de nuevos estatutos y cualquier otra actividad que le
sea delegada por éste/a.

Elaborar planes de accién a corto y largo plazo basado en las necesidades y
servicios que ofrece la Administracig n y rendir informes de éstos al/a la Administrador/a.
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Preparar entre otros, informes, estudios, correspondencia y otros similares para
la firma del/de la Administrador/a.

Sustituir al/a la Administrador/a del 4rea al cual esta asignado/a.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo el 1 de mavzc de 1996

Aprobado:  APR 1 1 199

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzélez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de Administracic n

de Personal
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SUBSECRETARIO/A

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de la mas alta responsabilidad y complejidad que
requiere la aplicacién de conocimientos variados desemperiandose como Sub-jefe del
Departamento de la Familia.

Ellla ocupante del puesto asignado a esta clase colabora con la/el Secretaria/o
del Departamento en la planificacidn, coordinacién, direccién y supervision de las
actividades del Secretariado. Participa directamente con la/el Secretaria/o en la
formulacidn e implantacién de la politica publica del Departamento. Ejerce sus
funciones con considerable iniciativa e independencia de criterio profesional. Recibe
instrucciones de trabajo generales y la revisién se efectta a base de los resultados, por
medio de informes y en reuniones con el Secretario/a.

Eiemplos de Trabajo

Colaborar en la planificacién, coordinacién, direccién, supervision y evaluacién del
funcionamiento y de las actividades que se desarrollan en el Secretariado.

Participar y asesorar a la/al Secretaria/o, Secretarios/as Auxiliares,
Administradores/as y otros/as funcionarios/as de la Agencia en la formulacién de
politica publica, normas, estructura organizacional y sus métodos de operacidn en las
areas correspondientes.

Informar y someter recomendaciones a la/al Secretaria/o y gerencia del
Departamento sobre la calidad y efectividad de los servicios que prestan los Programas
y/o Administraciones del Departamento a base de la informacién relevante de los
analisis estadisticos y resultados de monitorias, evaluaciones e investigaciones
realizadas en el Secretariado y administraciones adscritas.

Desarrollar y promover proyectos especiales sobre los servicios que provee el

Departamento y recomendar cambios programaticos o legislativos a la/el Secretaria/o
y/o Administradores.

Representar a la/al Secretaria/o en reuniones, seminarios, discusiones de
enmiendas a leyes, aprobacién de nuevos estatutos y cualquier otra actividad que le
sea delegada por ésta/e.

Elaborar planes de accién a corto y largo plazo basados en las necesidades y
servicios que ofrece la Agencia y rendir informes de éstos a la/al Secretaria/o.
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Preparar, entre otros, informes, estudios, correspondencias y otros similares
para la firma de la/del Secretaria/o.

Sustituir a la/al Secretaria/o del Departamento.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede,
el cual forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza del
Departamento de la Familia, efectivo ela de marzc de 1996.

Aprobado: APR 11 19% /

\ ‘_/,_\_‘___-___-_
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzdkz Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracid n de Personal



