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ANALISTA EN DESARROLLO ECONÓMICO Y COMERCIO 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional que consiste en analizar las propuestas de incentivos para 
empresas e industrias referidas por las diferentes áreas en una Agencia del Gobierno 
de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste 
en analizar las propuestas de incentivos que se pueden otorgar a diferentes empresas 
e industrias en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión 
general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones 
generales en los aspectos comunes del puesto y específicas en situaciones nuevas o 
imprevistas.  Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeño 
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables.  Su trabajo se revisa a través de los informes que somete y en reuniones 
con su supervisor. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Analiza las propuestas de incentivos para las industrias y servicios estratégicos 
referidas por las diferentes áreas de la Agencia. 
 
Evalúa aspectos relacionados con la producción, equipos, procesos de trabajo y 
recursos del sector industrial asignado para someter recomendaciones para el 
desarrollo de programas para las industrias establecidas. 
 
Coordina con los economistas trabajos para asegurar el fiel cumplimiento con los 
objetivos, las metas y el plan de trabajo del Área. 
 
Estudia datos, tablas, informes y análisis económicos sobre el desarrollo de los 
proyectos industriales a utilizarse en la toma de decisiones para el desarrollo de 
planes estratégicos, programas de industrialización y proyectos de desarrollo de 
negocios. 
 
Prepara informes, documentos y presentaciones relacionadas a las promociones.  
 
Evalúa, analiza y valida estados financieros, proyecciones de negocios y la 
viabilidad de su establecimiento en Puerto Rico, para asegurar la efectividad de los 
posibles incentivos otorgados por la Agencia. 
 
Analiza costos, beneficios de las propuestas promocionales, el análisis de riesgo, 
impacto socioeconómico y modelos econométricos.  
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Colabora con su supervisor en la coordinación y desarrollo de actividades de 
carácter administrativo y operacional que impactan significativamente la gestión 
para la recopilación, el mantenimiento y análisis de datos económicos, estadísticos 
y financieros de los proyectos de desarrollo de negocios. 
 
Analiza los procesos industriales propuestos y existentes para determinar si se 
requiere una declaración de impacto ambiental, servicios u otros estudios 
profesionales necesarios para la toma de decisiones relacionadas con los procesos 
industriales; revisa resultados en los procesos industriales a los fines de asegurar la 
exactitud, corrección y confiabilidad de estos.  
 
Asesora y orienta a los empresarios e industriales en cuanto a la determinación de 
costo y desarrollo de sistemas de incentivos y actúa como experto en asuntos 
relacionados con el ámbito industrial.  
 
Realiza análisis económicos e investigaciones de campo sobre la elegibilidad de los 
proyectos en los programas de ayuda al industrial a saber: exención contributiva, 
incentivos especiales y/o subsidio salarial, entre otros. 
 
Prepara, revisa y edita estudios y análisis económicos y financieros en coordinación 
con otras oficinas de la Agencia y desarrolla, interpreta y aplica metodología para el 
desarrollo de diferentes estudios económicos y financieros. 
 
Prepara y rinde informes periódicos sobre la labor realizada. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las normas, técnicas y metodología para la investigación, análisis 
y desarrollo de estudios de investigaciones económicas y estadísticas. 
 
Conocimiento de los principios y teoría económica y su aplicación a los programas 
de desarrollo industrial en Puerto Rico. 
  
Conocimiento de la organización y funcionamiento de la Agencia. 
  
Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.   
 
Habilidad para realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.  
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Habilidad para comunicarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, 
en los idiomas español e inglés, según aplique. 
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Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato en Economía, Finanzas, Desarrollo Empresarial y Gerencial o en 
Negocios Internacionales de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Dos 
(2) años de experiencia profesional en el campo de la economía, finanzas, 
inteligencia de negocios o desarrollo empresarial. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
 
En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 6, Sección 6.2 (4) de la Ley 
Núm. 8 - 2017, según enmendada, conocida como “Ley para la Administración y 
Transformación de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo 
esta clase nueva que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos y de 
Retribución Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir 
del 1 de julio de 2019.   
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 26 de agosto de 2020. 
 
 
 
 
_________________________________________  
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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ANALISTA EN DETERMINACIÓN DE INCAPACIDAD II  
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y técnico que consiste en determinar la elegibilidad a los 
beneficios por incapacidad bajo la Ley de Seguro Social Federal en el Programa de 
Determinación de Incapacidad en una Agencia de Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que 
consiste en el análisis, investigación y evaluación de los casos iniciales y de 
continuidad que se le asignan para la determinación de incapacidad al amparo de la 
Ley y los Reglamentos del Seguro Social Federal administrados por el Programa de 
Determinación de Incapacidad de una Agencia de Gobierno de Puerto Rico.  
Trabaja bajo la supervisión directa de un empleado de superior jerarquía, quien le 
imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes del trabajo y 
específicas ante situaciones nuevas o cambios en los procedimientos.  Ejerce un 
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, 
conforme a las leyes, normas, procedimientos y reglamentación federal y estatal 
aplicables.  Su trabajo se revisa al terminar el mismo y a través de los informes de 
labor realizada, para verificar su cumplimiento con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Estudia, investiga y analiza los casos iniciales y de continuidad sometidos para la 
determinación de incapacidad para recibir los beneficios provistos por la Ley de 
Seguro Social Federal. 
 
Desarrolla, mantiene y completa el Expediente Electrónico del reclamante mediante 
el uso y manejo del sistema computadorizado, electrónico o de papel del Programa 
de Determinación de Incapacidad. 
 
Analiza los casos que están recibiendo beneficios, esto es, casos a nivel de 
continuidad, con el propósito de obtener y actualizar la información médica y no 
médica relacionada con la condición de que lo incapacitó.  
 
Determina si el reclamante aún sigue incapacitado o si la condición ha mejorado. 
 
Redacta en el idioma inglés todo documento que se incorpore al expediente. 
 
Redacta comunicación al reclamante indicándole que sus beneficios serán 
suspendidos y la fecha de efectividad de la decisión. 
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Discute con su supervisor casos complejos o conflictivos. 
 
Imprime, de ser necesario, y firma electrónicamente o mediante “wet signature”, en 
el tiempo requerido, todas las autorizaciones de pago fiscal tales como: citas 
compradas, gastos de viaje de reclamantes, evidencia médica u otros similares, en 
casos de papel o electrónicos, y los envía a la Unidad correspondiente para ser 
procesados.  
 
Incorpora y procesa todo documento en el expediente y tramita correspondencia 
mediante correo regular u otro medio electrónico. 
 
Obtiene y verifica la información médico vocacional para la documentación del caso 
en la Hoja de Desarrollo del caso. 
 
Mantiene registro y evidencia escrita en el idioma inglés sobre cada acción tomada 
en el desarrollo de los casos bajo su atención. 
 
Revisa y analiza toda la evidencia médica recibida y aplica la reglamentación 
vigente y de ser necesario solicita a reclamantes y familiares información adicional. 
 
Obtiene evidencia (“lay evidence”) de la condición del reclamante en la comunidad 
en general o con vecinos que lo conocen. 
 
Autoriza y completa formularios mediante el sistema electrónico para la compra de 
consultas médicas de las fuentes de tratamiento cuando la evidencia en el 
expediente no es suficiente para adjudicar el caso. 
 
Aclara los casos con los asesores médicos sobre la información médica. 
 
Solicita evidencia o información legal de la condición del reclamante mediante 
llamadas de teléfono o correo ordinario completando los formularios pertinentes en 
el expediente físico y/o electrónico.  
 
Adjudica los casos siguiendo las normas establecidas en la Ley y los reglamentos. 
 
De ser necesario, refiere al Especialista Vocacional para análisis de aspectos 
vocacionales. 
 
Determina el tipo de examen médico, laboratorios, placas o pruebas especiales 
requeridas para la decisión del caso y los ordena, lo que incluye autorizar y 
completar la orden mediante el sistema electrónico para la compra de consultas 
médicas, luego de analizar la información de las fuentes de tratamiento y de las 
alegaciones sobre condiciones médicas existentes. 
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Informa a solicitud de sus superiores, el estatus de los casos asignados, pendientes 
o resueltos.  
 
Revisa y adjudica el caso luego de documentar el mismo, conforme a las normas 
establecidas en la Ley Federal del Seguro Social, lo que consiste en evaluar la 
capacidad residual luego de considerar las condiciones médicas y los aspectos 
vocacionales del solicitante utilizando diversos manuales operacionales, 
aplicaciones y programas especializados tales como: PCOM, Micropact Legacy 
System, Eview y otros.  
 
Completa preliminarmente las formas del Seguro Social sobre capacidad funcional 
residual y la refiere al médico evaluador del panel para asesoramiento, 
modificaciones y aceptación final de la misma una vez el Analista completa la 
revisión de la evidencia médica disponible en el caso. 
 
Identifica y envía referidos de sospecha de fraude mediante documento por escrito 
o completa el formulario electrónico de fraude (SSA-8851) a la Unidad de 
Investigaciones Cooperativas de Incapacidad (por sus siglas en inglés, CDI) o a la 
Oficina del Inspector General, según corresponda, para la prevención de fraude. 
 
Revisa y solicita información de los casos de cubiertas o solicitudes anteriores a 
través del Coordinador con el Seguro Social o información contenida en el Sistema 
de Información Electrónica del Seguro Social. 
 
Redacta párrafos personalizados en español y/o inglés en cada caso que lo amerite 
y lo requiera, explicando al reclamante la decisión tomada para cada una de las 
condiciones médicas y los aspectos vocacionales que presenta. 
 
Determina la capacidad funcional del reclamante de acuerdo con los hallazgos 
clínicos, requisitos de severidad, experiencia vocacional o si retiene la capacidad de 
realizar su trabajo habitual u otro disponible en el mercado de empleos y prepara 
informe explicativo. 
 
Rinde informes semanales y mensuales sobre la labor realizada e informe anual 
federal de casos trabajados. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de la estructura organizacional y funciones del Programa de 
Determinación de Incapacidad. 
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Conocimiento de la terminología médica y de los términos técnicos establecidos en la 
reglamentación y procedimientos del Programa de Determinación de Incapacidad. 
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés. 
 
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de entrevista e investigación. 
 
Habilidad analítica, investigativa e interpretativa.  
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito en 
los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una universidad o institución educativa licenciada y/o acreditada.  
Dos (2) años de experiencia profesional en la determinación de elegibilidad para 
beneficios por incapacidad bajo la Ley del Seguro Social Federal, en funciones de 
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista en Determinación 
de Incapacidad I en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico. 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Ser bilingüe en los idiomas español e inglés. 
 
Se requiere que cada cinco (5) años el empleado nombrado en el puesto complete 
de manera satisfactoria la verificación de antecedentes federales, incluyendo la 
toma de huellas digitales (“Finger Printing”), en cumplimiento con lo dispuesto en el 
“Tittle 5 Code of Federal Regulations, Part 1.400” (5 CFR 1400).  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
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La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico a 27 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora 
Oficina de Administración y Transformación de los  
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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ANALISTA EN DETERMINACIÓN DE INCAPACIDAD III  
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y técnico que consiste en determinar la elegibilidad a los 
beneficios por Incapacidad bajo la Ley de Seguro Social Federal en el Programa de 
Determinación de Incapacidad en una Agencia de Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el 
análisis, investigación y evaluación para la determinación de incapacidad al amparo 
de la Ley y los Reglamentos del Seguro Social Federal de los casos iniciales, de 
continuidad y de reconsideración de cese de beneficios en el Programa de 
Determinación de Incapacidad en una Agencia de Gobierno de Puerto Rico.  
Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien le 
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del trabajo y específicas 
ante situaciones nuevas o cambios en los procedimientos.  Ejerce iniciativa y criterio 
propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, normas, 
procedimientos y reglamentación federal y estatal aplicables.  Su trabajo se revisa al 
terminar el mismo y a través de los informes de labor realizada, para verificar su 
cumplimiento con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Analiza, examina e investiga los casos que solicitan incapacidad del Seguro Social 
Federal a nivel inicial, de continuidad y de reconsideración de casos iniciales o cese 
de beneficios, lo que incluye solicitar documentación médica y no médica, completar 
el formulario para la compra de consulta y la preparación de la Hoja de Desarrollo 
del caso mediante el sistema electrónico. 
 
Desarrolla, mantiene y completa el expediente electrónico del reclamante mediante 
el uso y manejo del sistema computadorizado, electrónico o de papel del Programa 
de Determinación de Incapacidad. 
 
Revisa los casos que envía el Juez Administrador para reconsideración especial. 
 
Analiza y evalúa las peticiones de casos de reconsideración y de continuidad y 
determina si cumplen con los requisitos establecidos en el Manual de Operaciones 
de Procedimientos del Programa. 
 
Incorpora y procesa todo documento en el expediente y tramita correspondencia 
mediante correo regular u otro medio electrónico. 
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Realiza investigaciones para obtener y verificar la información médico vocacional 
adicional relacionada con la documentación requerida en las normas del Programa. 
 
Redacta en el idioma inglés todo documento que se incorpore al expediente. 
 
Imprime, de ser necesario, y firma electrónicamente o mediante “wet signature”, en 
el tiempo requerido, todas las autorizaciones de pago fiscal tales como: citas 
compradas, gastos de viaje de reclamantes, evidencia médica u otros similares, en 
casos de papel o electrónicos, y los envía a la Unidad correspondiente para ser 
procesados.  
 
Obtiene evidencia (“lay evidence”) de la condición del reclamante en la comunidad 
en general o vecinos que lo conocen. 
 
Autoriza y completa formularios mediante el sistema electrónico para la compra de 
consultas médicas de las fuentes de tratamiento y determina tipo de laboratorios, 
placas de rayos X o pruebas especiales. 
 
Solicita a las Oficinas del Seguro Social información sobre los reclamantes y a otros 
profesionales de la salud sobre la asistencia a las citas médicas concertadas. 
 
Solicita revisión al panel médico de consultores para establecer la capacidad 
residual funcional del reclamante y la necesidad de más documentación médica 
sobre ese aspecto con relación a los requisitos de severidad. 
 
Determina si el asesoramiento médico cumple con los requisitos de severidad 
estipulados en el manual de referencias sobre impedimentos y de surgir dudas, 
consulta personalmente o lo refiere nuevamente al médico consultor. 
 
Evalúa y analiza los factores vocacionales de edad, educación, adiestramiento y 
experiencia de trabajo del reclamante y la capacidad residual funcional establecida 
por el Médico lo que incluye determinar si está capacitado para ejercer su trabajo 
habitual u otro; y de ser necesario, lo refiere al Especialista en Determinación 
Vocacional.  
 
Aplica los procedimientos de mejoría médica estipulados en la Ley que envuelve la 
utilización de guías especificas en cuanto a jurisdicción, desarrollo, procesamiento y 
evaluación en secuencia, desde que el caso fue aprobado originalmente. 
 
Redacta párrafo personalizado en cada uno de los casos de reconsideración a 
denegar, a cesar en los que no continúan incapacitados y los que refiere al Juez 
Administrativo y completa los formularios federales establecidos con sus respectivos 
códigos y claves establecidas mediante el sistema electrónico. 
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Analiza los casos que están recibiendo beneficios, esto es, casos a nivel de 
continuidad con el propósito de obtener y actualizar la información médica y no 
médica relacionada con la condición que lo incapacitó. 
 
Determina si el reclamante aún sigue incapacitado considerando el impacto de los 
factores vocacionales y si la condición médica ha mejorado o empeorado desde la 
decisión anterior, argumentando mediante análisis comparativo sobre los factores 
que se tomaron en consideración en la decisión anterior y actual. 
 
Completa preliminarmente las formas del Seguro Social sobre capacidad funcional 
residual y las refiere al médico evaluador del panel para asesoramiento, 
modificaciones y aceptación final de la misma una vez el Analista completa la 
revisión de la evidencia médica disponible en el caso. 
 
Revisa y solicita información de los casos de cubiertas o solicitudes anteriores a 
través del Coordinador con el Seguro Social o información contenida en el Sistema 
de Información Electrónica del Seguro Social.  
 
Informa a solicitud de sus superiores, el estatus de los casos asignados, pendientes 
o resueltos. 
 
Redacta párrafos personalizados en español y/o inglés en cada caso que lo amerite 
y lo requiera, explicando al reclamante la decisión tomada para cada una de las 
condiciones médicas y los aspectos vocacionales que presenta. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de la estructura organizacional y funciones del Programa de 
Determinación de Incapacidad. 
 
Conocimiento de la terminología médica y de los términos técnicos establecidos en la 
reglamentación y procedimientos del Programa de Determinación de Incapacidad. 
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés. 
 
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de entrevista e investigación. 
 
Habilidad analítica, investigativa e interpretativa.   
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito en 
los idiomas español e inglés. 
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una universidad o institución educativa licenciada y/o acreditada.  
Cuatro (4) años de experiencia profesional en la determinación de elegibilidad para 
beneficios por incapacidad bajo la Ley del Seguro Social Federal; dos (2) de estos 
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista en 
Determinación de Incapacidad II en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto 
Rico. 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Ser bilingüe en los idiomas español e inglés. 
 
Se requiere que cada cinco (5) años el empleado nombrado en el puesto complete 
de manera satisfactoria la verificación de antecedentes federales, incluyendo la 
toma de huellas digitales (“Finger Printing”), en cumplimiento con lo dispuesto en el 
“Tittle 5 Code of Federal Regulations, Part 1.400” (5 CFR 1400).  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Nueve (9) meses  
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
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Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019 
 
 
En San Juan, Puerto Rico a 27 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora 
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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ANALISTA EN DETERMINACIÓN DE INCAPACIDAD IV  
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y técnico que consiste en revisar el análisis y adjudicación de 
casos (electrónicos o en papel), a nivel inicial, de reconsideración, reconsideración 
de cese, continuidad, “Informal Remand”, de consultoría, para el control de calidad, 
proyectos especiales o para la celebración y determinación mediante audiencia o 
vista administrativa por reclamaciones de incapacidad del Seguro Social en el 
Programa de Determinación de Incapacidad en una Agencia de Gobierno de Puerto 
Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad, que 
consiste en la revisión del análisis y adjudicación de casos (electrónicos o en papel), 
a nivel inicial, de reconsideración, reconsideración de cese, continuidad, “Informal 
Remand”, de consultoría, para el control de calidad, proyectos especiales o para la 
celebración y determinación mediante audiencia o vista administrativa en el 
Programa de Determinación de Incapacidad en una Agencia de Gobierno de Puerto 
Rico.  Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de superior jerarquía, 
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y 
específicas ante situaciones nuevas o cambios en los procedimientos.  Ejerce un 
alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, 
conforme a las leyes, normas, procedimientos y reglamentación federal y estatal 
aplicables.  Su trabajo se revisa al terminar el mismo y a través de los informes que 
somete, para verificar su cumplimiento con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Analiza revisiones de casos de naturaleza compleja y provee asesoramiento técnico 
y médico vocacional a especialistas y supervisores de unidades y personal médico. 
 
Revisa casos de más de cuarenta y cinco (45) días en el Programa y recomienda la 
acción a seguir para agilizar la adjudicación del caso. 
 
Revisa el proceso de desarrollo en casos iniciales, de continuidad y reconsideración 
de cese para asegurar que los métodos de desarrollo sean los más adecuados 
según las normas establecidas en el Programa y somete recomendaciones escritas. 
 
Desarrolla y analiza casos “Informal Remand” devueltos por el Juez Administrativo y 
los adjudica en el tiempo requerido por la Agencia. 
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Desarrolla, analiza y adjudica casos iniciales en un término no mayor de veinte (20) 
días calendario a partir de la fecha de radicación de la solicitud de incapacidad del 
reclamante. 
 
Redacta en el idioma inglés todo documento que se incorpore al expediente. 
 
Discute con los supervisores de divisiones y con el Especialista los hallazgos sobre 
las revisiones, tendencias de desarrollo y recomendaciones para mejorar. 
 
Determina la capacidad residual funcional del reclamante a base de la información y 
evidencia contenida en el expediente. 
 
Realiza revisión de citas médicas previamente autorizadas, segundas y terceras 
citas y citas simultáneas para que estén en concordancia con los reglamentos y 
procedimientos establecidos. 
 
Revisa casos en diferentes etapas de desarrollo donde técnicos, supervisores o 
personal médico requieran asesoramiento médico y vocacional del consultor de 
casos. 
 
Realiza estudios y análisis estadísticos para evaluar las tendencias de trabajo en 
todas las áreas del Programa, tomando en consideración factores tales como: 
normas, procedimientos, producción, tiempo de procesamiento de los casos y 
calidad. 
 
Analiza los documentos de los casos a nivel de apelación bajo su consideración y 
determina la necesidad de vista administrativa. 
 
Celebra vistas administrativas con reclamantes, testigos y representantes, a tenor 
con los reglamentos y al debido proceso de Ley. 
 
Celebra vistas administrativas a nivel regional de las Oficinas del Seguro Social.  
 
Adjudica casos luego de celebrada la vista y redacta las decisiones de los casos en 
el idioma inglés, considerando la reglamentación federal vigente.  
 
Incorpora y procesa todo documento en el expediente y tramita correspondencia 
mediante correo regular u otro medio electrónico.  
 
Obtiene información sobre la reclamación de incapacidad, informe de cubiertas por 
trimestre, denegaciones anteriores y otra información pertinente utilizando el 
sistema computadorizado del Programa. 
 
Certifica los expedientes de los casos revisados para tramitar su envío a las 
Oficinas centrales del Seguro Social Federal.  
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Revisa los casos que vienen devueltos de las oficinas centrales o regionales del 
Seguro Social para señalar el tipo de deficiencia encontrada y provee un análisis 
independiente de cada caso. 
 
Analiza una muestra de casos para evaluar la corrección de los procedimientos, las 
decisiones y la aplicación de la Ley del Seguro Social Federal en lo relacionado con 
la determinación de incapacidad con el fin de proveer información que permita 
mejorar y corregir las áreas que así lo ameriten. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de 
Incapacidad del Seguro Social. 
 
Conocimiento considerable de la estructura funcional del Programa de Determinación 
de Incapacidad. 
 
Conocimiento considerable de la terminología médica y de los términos técnicos 
establecidos en la reglamentación y procedimientos del Programa de Determinación 
de Incapacidad. 
 
Conocimiento considerable de los idiomas español e inglés. 
 
Conocimiento considerable de las técnicas y métodos modernos de entrevista e 
investigación. 
 
Habilidad para la evaluación y análisis de gran variedad de información. 
 
Habilidad para la interpretación y aplicación de leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito en 
los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una universidad o institución educativa licenciada y/o acreditada.  
Seis (6) años de experiencia profesional en la determinación de elegibilidad para 
beneficios por incapacidad bajo la Ley del Seguro Social Federal; dos (2) de estos 
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista en 
Determinación de Incapacidad III en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto 
Rico. 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Ser bilingüe en los idiomas español e inglés. 
 
Se requiere que cada cinco (5) años el empleado nombrado en el puesto complete 
de manera satisfactoria la verificación de antecedentes federales, incluyendo la 
toma de huellas digitales (“Finger Printing”), en cumplimiento con lo dispuesto en el 
“Tittle 5 Code of Federal Regulations, Part 1.400” (5 CFR 1400).  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Nueve (9) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico a 27 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora 
Oficina de Administración y Transformación de los  
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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ASISTENTE DE ANALISTAS EN 
DETERMINACIÓN DE INCAPACIDAD 

 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo de oficina que consiste en asistir a los Analistas en Determinación de 
Incapacidad en el desarrollo preliminar de las solicitudes de casos iniciales, de 
reconsideración y continuidad que reciben de reclamantes para beneficios del Seguro 
Social por incapacidad en el Programa de Determinación de Incapacidad de una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste 
en asistir a los Analistas en Determinación de Incapacidad en el desarrollo preliminar 
de las solicitudes de casos iniciales, de reconsideración y continuidad que reciben de 
reclamantes para beneficios del Seguro Social por incapacidad en el Programa de 
Determinación de Incapacidad de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja 
bajo la supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte 
instrucciones generales sobre la labor a realizar.  Ejerce un grado moderado de 
iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, 
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  Su trabajo se revisa a través del 
análisis de los informes que somete. 
  
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Analiza preliminarmente la entrevista preparada por la Oficina del Seguro Social de 
los casos iniciales, de reconsideración y continuidad que recibe con el propósito de 
determinar si está completa y son jurisdicción del Programa o deben devolverse al 
Seguro Social. 
 
Estudia la solicitud inicial del reclamante y selecciona las fuentes médicas que 
necesitan más evidencia a base de la condición que alega el reclamante y la fecha 
de comienzo de la incapacidad. 
 
Anota en el expediente del reclamante toda gestión efectuada con relación a la 
información que ha solicitado y la fecha. 
 
Asegura que para cada condición que alega el reclamante exista la evidencia médica 
y fuente de tratamiento; si la fecha de cubierta está vencida, verifica de forma continua 
que exista evidencia o fuentes de tratamiento en o antes de la cubierta de la fecha de 
incapacidad. 
 
Verifica mediante llamada telefónica los datos recibidos con relación al doctor del 
reclamante, dirección de la oficina y otros datos concernientes a la solicitud. 
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Determina el cuestionario médico a utilizar de acuerdo con las enfermedades médicas 
alegadas por el reclamante y completa el Formulario de Desarrollo indicando todas 
las acciones realizadas en el caso. 
 
Analiza las fuentes de tratamiento consideradas en la solicitud inicial de casos de 
reconsideración para determinar si requiere información adicional. 
 
Asegura que, en los casos de continuidad, el expediente del reclamante contenga la 
entrevista actual y aplica el proceso adecuado conforme a la reglamentación vigente. 
 
Utiliza el sistema computadorizado del Seguro Social para solicitar información sobre 
decisiones hechas anteriormente en la misma cuenta del Seguro Social. 
 
Estudia y analiza la documentación utilizada en los casos con decisión previa y se 
asegura que se documenten las condiciones alegadas al presente y las consideradas 
en decisiones anteriores. 
 
Mantiene actualizado los archivos electrónicos del sistema computadorizado con los 
datos correspondientes y hace las correcciones necesarias. 
 
Prepara comunicaciones, cartas e informes relacionados con las funciones bajo su 
responsabilidad.  
 
Identifica en el expediente del reclamante los aspectos que el Analista del caso debe 
tomar acción inmediata. 
 
Mantiene actualizada las guías de direcciones, codificaciones y métodos a utilizar 
cuando se solicita evidencia médica. 
 
Asegura que los trabajos realizados por el reclamante en los últimos quince (15) años 
estén debidamente documentados con el título de puesto, herramientas utilizadas, 
destrezas adquiridas y niveles de esfuerzo físico. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés.  
 
Algún conocimiento de las prácticas y procedimientos aplicables al trabajo oficinesco. 
 
Algún conocimiento de las técnicas modernas de entrevista y redacción. 
 
Habilidad para entender y aplicar procedimientos de trabajo. 
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Habilidad para estudiar e investigar solicitudes para los servicios que ofrece el 
Programa de Determinación de Incapacidad. 
 
Habilidad para interpretar material y documentos escritos en los idiomas español e 
inglés. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés.  
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad o institución educativa 
licenciada y/o acreditada. 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Ser bilingüe en los idiomas español e inglés. 
 
Se requiere que el candidato a empleo complete de modo satisfactorio una 
verificación de antecedentes federales, conforme los requisitos establecidos en el 
HSPD-12 del Gobierno Federal. 
 
Se requiere que el empleado en el puesto cada cinco (5) años complete de manera 
satisfactoria la verificación de antecedentes federales, incluyendo la toma de huellas 
digitales (“Finger Printing”), en cumplimiento con lo dispuesto en el “Tittle 5 Code of 
Federal Regulations, Part 1.400” (5 CFR 1400).  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
 



9611 

_________________________________________________________ 
GOBIERNO DE PUERTO RICO                                                             4 

 
Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 27 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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ASISTENTE DE SERVICIOS A PACIENTES Y CLIENTES 
 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo rutinario, de oficina y de campo que consiste en asistir al personal de 
enfermería, médicos y a otros profesionales y especialistas de los campos de la Salud 
y Sicosocial en el manejo y atención de los clientes, pacientes y participantes de los 
programas de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en 
asistir al personal de enfermería, médicos y a otros profesionales y especialistas de 
los campos de la Salud y Sicosocial en el manejo y atención de clientes, pacientes, y 
participantes de los servicios que ofrecen las diferentes unidades, proyectos y 
programas de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión 
general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones 
generales sobre su labor a realizar.  Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el 
desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos aplicables.  Su trabajo se revisa a través de los informes y reuniones 
con su supervisor y por la inspección ocular durante y al finalizar sus labores. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Asiste al personal de enfermería, médicos y otros profesionales de los campos de la 
Salud y Sicosocial en el manejo y atención de clientes, pacientes y participantes que 
reciben servicios en la Agencia. 
 
Provee orientación a pacientes y clientes que asisten a los centros en busca de ayuda 
para recibir tratamiento o algún otro servicio. 
 
Transporta a pacientes en camillas y sillas de ruedas a diferentes dependencias y 
localidades, para que reciban diversos servicios. 
 
Colabora en la preparación de expedientes a pacientes referidos por los tribunales y 
otras entidades gubernamentales. 
 
Entrega y recoge muestras y resultados de pruebas en el laboratorio, listas de dietas, 
referidos médicos, expedientes y otros documentos. 
 
Acompaña a los pacientes a las actividades de terapia recreativa y ocupacional. 
 
Distribuye y recoge las bandejas de alimentos a los pacientes asignados. 
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Completa formas, documentos e informes sencillos relacionados con los servicios que 
provee. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Algún conocimiento de los principios y prácticas relacionadas con la prestación de 
servicios de apoyo, cuidado y vigilancia a clientes, pacientes y participantes de los 
programas. 
 
Algún conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de seguridad a observar 
en el desempeño de las labores. 
 
Habilidad para ofrecer servicios auxiliares a clientes, pacientes y participantes. 
 
Habilidad para la preparación y el mantenimiento de registros y expedientes sencillos. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique.  
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Graduación de Cuarto Año de Escuela Superior o su equivalente de una institución 
educativa licenciada y/o acreditada.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Tres (3) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico a 3 de agosto de 2020. 
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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AUDITOR(A) PROGRAMÁTICO DE SERVICIOS SOCIALES 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado, de campo y de oficina que consiste en llevar a 
cabo intervenciones para la garantía de calidad en los servicios ofrecidos por los 
empleados que realizan trabajo en los programas de servicios sociales a las familias 
y las comunidades en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en auditar 
muestra de los casos trabajados por los empleados en los programas de servicios 
sociales a las familias y las comunidades para la garantía de calidad en los servicios 
ofrecidos y verificar el cumplimiento con las leyes, reglamentos, normas, 
procedimientos y políticas institucionales estatales y federal en una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de 
superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes 
del puesto y específicas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y 
criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, 
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluación de 
los informes que somete y a través de reuniones de supervisión para verificar 
conformidad con las normas y procedimientos establecidos, aplicación de leyes y 
reglamentos e instrucciones impartidas.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Interviene, analiza y evalúa muestras de los casos de protección social a menores 
trabajados por los empleados en los programas de servicios sociales a las familias y 
las comunidades de la Agencia con el objetivo de velar por el cumplimiento con las 
disposiciones estatales y federales aplicables.  
 
Asesora a funcionarios de la Agencia en asuntos complejos y especializados 
relacionados a su área de trabajo. 
 
Redacta y prepara comunicaciones, planes de trabajo, informes y formularios 
relacionados con las funciones bajo su responsabilidad. 
 
Verifica datos y redacta informes conteniendo los hallazgos y conclusiones 
relacionados con el análisis y evaluación de las muestras intervenidas y otros. 
 
Visita las Oficinas Regionales para realizar entrevistas y completar el proceso de 
revisión de las muestras seleccionadas. 
 
Asiste a las actividades de adiestramientos programáticos, que le sean requeridos. 
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Realiza entrevistas para corroborar y obtener información con el objetivo de evalúar 
la calidad de los servicios prestados a los participantes y menores por el personal de 
que labora en los programas de servicios sociales a las familias y las comunidades 
de la Agencia. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de la organización y funcionamiento de la Agencia, sus leyes, 
reglamentos y políticas institucionales, así, como de otras leyes, reglamentos y 
normas estatales y federales relacionadas con su trabajo. 
 
Conocimiento en el manejo de casos de protección social a menores en los 
programas de servicios sociales a las familias y las comunidades en la Agencia. 
 
Conocimiento de los principios, prácticas y técnicas modernas del campo del Trabajo 
Social. 
 
Conocimiento de los diferentes instrumentos de investigación y de las técnicas, 
métodos y procedimientos a seguir en el análisis. 
 
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de entrevista e intervención y 
recopilación de datos. 
 
Habilidad para la recopilación, análisis e interpretación de datos cualitativos y 
cuantitativos. 
 
Habilidad para detectar patrones, evaluar tendencias, establecer relaciones y 
problemas o errores con la recopilación de datos estadísticos. 
 
Habilidad para realizar análisis sobre asuntos programáticos complejos. 
 
Habilidad para organizar y presentar datos, evidencia y otro material verbalmente y 
por escrito, en forma clara y precisa. 
 
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones legales y reglamentos. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Maestría en Trabajo Social de una institución educativa licenciada y̸o acreditada. 
Poseer Licencia Permanente para ejercer la profesión de Trabajador Social expedida 
por la Junta Examinadora de Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico. Ser 
miembro activo del Colegio de Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico. Dos 
(2) años de experiencia profesional en el campo del Trabajo Social en los programas 
de servicios sociales a las familias y las comunidades.  
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportación y 
Obras Públicas, conforme establece el Artículo 1.54 de la Ley Núm. 22-2000, “Ley de 
Vehículos y Tránsito de Puerto Rico”.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Nueve (9) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 6, Sección 6.2 (4) de la Ley  
Núm. 8 - 2017, según enmendada, conocida como “Ley para la Administración y 
Transformación de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo 
esta clase nueva que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos y de 
Retribución Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir 
del 1 de julio de 2019.   
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 21 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
_______________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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AUXILIAR DE APOYO Y MODALIDADES DE EMPLEO  
 

 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo de campo y oficina que consiste en realizar funciones auxiliares para la 
prestación de los servicios de apoyo y modalidades de empleo en un Centro de Apoyo 
y Modalidad de Empleo o en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en 
realizar funciones auxiliares para la prestación de los servicios de apoyo y 
modalidades de empleo en un Centro de Apoyo y Modalidad de Empleo o en una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión general de un 
empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los 
aspectos comunes del puesto y específicas en situaciones nuevas e imprevistas.  Ejerce 
alguna iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las 
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  Su trabajo se revisa mediante 
informes, reuniones con el supervisor, la ponderación de los resultados y el impacto del 
trabajo realizado para el logro de los objetivos de su unidad. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en el proceso de búsqueda y cotejo de documentos para la prestación de 
servicios de apoyo y modalidades de empleo. 
 
Asiste a clientes en el proceso de enseñanza-aprendizaje.   
 
Colabora en la planificación, coordinación, orientación y prestación de servicios de 
apoyo y modalidades de empleo en las actividades diarias programadas. 
 
Participa en actividades de orientación ocupacional a consumidores. 
 
Colabora en el proceso de orientación y entrevista a consumidores, patronos e 
instituciones educativas. 
 
Prepara expedientes de los clientes servidos y proveedores contratados. 
 
Realiza entrevistas complementarias a la clientela para recopilar información 
requerida por personal técnico especializado. 
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento sobre los programas y servicios que ofrece la Agencia. 
 
Conocimiento de las diferencias individuales entre personas y de las condiciones 
incapacitantes. 
 
Algún conocimiento de los principios y técnicas de entrevista. 
 
Algún conocimiento de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, habilidades y 
destrezas necesarias para ocupar las mismas. 
 
Habilidad para observar características personales, evaluar capacidades físicas, 
educación, experiencia e intereses del solicitante e integrar estos factores en términos 
vocacionales. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique.  
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MĺNIMA 
 
Graduación de Cuarto Año de Escuela Superior o su equivalente de una institución 
educativa licenciada y/o acreditada que incluya o esté suplementado por un (1) curso 
o adiestramiento en sistemas computadorizados de información.  Un (1) año de 
experiencia en trabajo oficinesco relacionado con la prestación de servicios de 
orientación o asistencia a clientes o ciudadanos.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
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Clase revisada, efectiva al 1 de mayo de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico a 6 de mayo de 2020. 
 
 
 
 
_________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora 
Oficina de Administración y Transformación de los  
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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AUXILIAR DE AVALUACIÓN Y AJUSTE 
 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo de campo y de oficina que consiste en el desempeño de funciones 
auxiliares de avaluación y ajuste de índole variada en una Agencia del Gobierno de 
Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste 
en el desempeño de funciones auxiliares de avaluación y ajuste en una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión directa de un empleado de 
superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos 
comunes del puesto y específicas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce 
alguna iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las 
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa 
durante su ejecución y/o a la terminación para verificar su conformidad con las 
instrucciones impartidas y con las prescripciones médicas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Asiste en la prestación de servicios a los distintos profesionales en los Centros y 
Unidades de Avaluación y Ajuste. 
 
Orienta a solicitantes y/o consumidores sobre las normas del Centro y Unidades de 
Avaluación y Ajuste.  
 
Colabora con otros profesionales en la implementación de los servicios de ajuste en 
destrezas del área personal, vida diaria, familiar y comunitaria; cognitiva y 
psicosocial; perceptuales y psicomotoras; empleo y trabajo de los solicitantes y/o 
consumidores referidos a los Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste. 
 
Colabora en la identificación y desarrollo de escenarios reales de trabajo para 
evaluaciones ecológicas y/o Experiencias de Trabajo de Prueba (ETP) de los 
solicitantes y/o consumidores referidos a los Centros y Unidades de Avaluación y 
Ajuste.  
 
Apoya y escolta a los solicitantes y/o consumidores que reciben servicios de 
transportación a los Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste, así como en 
actividades de la comunidad. 
 
Apoya y escolta a los solicitantes y/o consumidores que reciben servicios de 
hospedaje que requieren algún tipo de asistencia en su movilidad a las áreas de 
servicios.  
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Asiste a solicitantes y/o consumidores en los aspectos relacionados con la higiene y 
alimentación. 
 
Participa en la socialización de la clientela durante su almuerzo, desayuno y 
merienda. 
 
Mantiene actualizados los expedientes físicos de los distintos profesionales en los 
Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste.  
 
Asiste en el registro de datos del sistema mecanizado de manejo de casos de los 
Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste. 
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las diferencias individuales entre personas y de las condiciones 
incapacitantes. 
 
Conocimiento de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, habilidades y 
destrezas necesarias para ocupar las mismas. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique.  
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA  
 
Graduación de Cuarto Año de Escuela Superior o su equivalente de una institución 
educativa licenciada y/o acreditada. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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Clase revisada, efectiva al 16 de marzo de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 27 de julio de 2020. 
 
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora 
Oficina de Administración y Transformación de los  
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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AUXILIAR EN INVESTIGACIONES CIENTÍFICAS 
 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo de campo que consiste en efectuar tareas de apoyo a los estudios o 
investigaciones científicas para la preservación de los recursos naturales y 
ambientales en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste 
en la preparación de los materiales, mantenimiento de los equipos y en la toma de 
muestras para la ejecución de estudios o investigaciones científicas para la 
preservación de los recursos naturales y ambientales que se llevan a cabo en una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión directa de un 
empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en 
aspectos comunes del puesto y específicas en situaciones nuevas o imprevistas.  
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, 
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  Su trabajo 
se revisa durante el proceso y la terminación de este para verificar conformidad con 
las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Prepara los materiales necesarios para efectuar los análisis biológicos en los 
bosques y cuerpos de agua. 
 
Limpia y mantiene en buenas condiciones los equipos para los análisis biológicos, 
tales como: redes de pesca, nasas, tanques de buceo y cañas, entre otros. 
 
Toma muestras de agua, tejido vegetal y animal y colabora en la recolección de 
información relacionada con el estudio científico al cual está asignado. 
 
Conduce un vehículo liviano de motor y/u opera embarcaciones para transportar al 
personal a cargo del estudio científico, equipos y materiales necesarios para 
efectuar el mismo y vigila su mantenimiento preventivo. 
 
Mantiene inventarios de los equipos y materiales requeridos para los análisis 
biológicos. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Algún conocimiento del uso de equipos y materiales necesarios para realizar 
estudios científicos de campo. 
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Algún conocimiento de los principios básicos de mecánica. 
 
Habilidad para realizar tareas manuales y de mantenimiento. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Destreza en la conducción de vehículos livianos de motor y en la operación de 
embarcaciones. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Graduación de Cuarto Año de Escuela Superior o su equivalente de una institución 
educativa licenciada y/o acreditada. 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Antes de finalizar el periodo probatorio el incumbente del puesto deberá poseer 
Licencia para operar embarcaciones expedida por el Departamento de Recursos 
Naturales y Ambientales. 
 
Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportación y 
Obras Públicas, conforme establece el Artículo 1.54 de la Ley Núm. 22 - 2000, “Ley de 
Vehículos y Tránsito de Puerto Rico”.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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Clase revisada, efectiva a partir del 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 15 de julio de 2020. 
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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CATADOR(A) Q  
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en coordinar, dirigir, supervisar y 
evaluar las actividades y programas relacionados al sector del beneficiado y 
torrefactor, para asistir en el análisis de la calidad del café a partir de las muestras 
que se desarrollan en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la 
coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las diferentes actividades del 
programa al sector del beneficiado y torrefactor para el análisis de la calidad del 
café, en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión 
general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones 
generales en los aspectos comunes del puesto y específicas en situaciones nuevas 
o imprevistas.  Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, 
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo 
se revisa a través del análisis de los informes que somete, en reuniones con su 
supervisor y por los resultados obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Coordina, dirige, supervisa y evalúa las actividades relacionadas a los programas 
de café. 
 
Supervisa y evalúa el trabajo que realiza el personal asignado a los programas de 
café. 
 
Asesora y orienta al director y subdirector en asuntos pertinentes a su campo de 
competencia, relacionado a las actividades de los programas de café. 
 
Verifica las remesas de café de cada tirada producida. 
 
Detecta y retira las muestras que no cumplen con los parámetros establecidos. 
 
Responsable de asegurar la calidad del café y la configuración de los nuevos café 
producidos. 
 
Asegura que se mantenga la homogeneidad de sabor y la estabilidad del café. 
 
Verifica y se asegura que los parámetros estén bien definidos en cuanto al nivel de 
acidez, cuerpo, amargor, torrefacción, aroma y gusto. 
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Evalúa la comercialidad y utilización del café.  
 
Evalúa y recomienda con otros especialistas en catación, la selección del mejor 
producto en cuanto a los estándares de calidad, tipo y norma, que se identifican 
como café de calidad comercial. 
 
Analiza y evalúa la calidad del café que entrará al mercado. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los principios básicos de caficultura. 
 
Conocimiento de los diferentes granos, tostado, molido y tiempo de duración del 
café. 
 
Conocimiento de los principios básicos, prácticas y métodos modernos utilizados en 
la catación del café. 
 
Conocimiento de los instrumentos, materiales y equipo a utilizarse en el área de 
trabajo. 
 
Habilidad para organizar y supervisar actividades relacionadas a la catación del 
café. 
 
Habilidad sensorial, incluyendo triangulaciones, formación de pares, identificación 
olfativa, gustativa, entre otros. 
 
Habilidad de catación en la clasificación del café y para la identificación de muestras 
de café. 
 
Destreza en la operación de los instrumentos, materiales y equipo a utilizarse en la 
catación del café. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Un (1) año de 
experiencia como Catador(a). 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Certificación de Catador Q Grader, expedida por el Coffee Quality Institute. 
 
PERIODO PROBATORIO  
 
Nueve (9) meses 
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La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 6, Sección 6.2 (4) de la Ley 
Núm. 8 - 2017, según enmendada, conocida como “Ley para la Administración y 
Transformación de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo 
esta clase nueva que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos y de 
Retribución Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir 
del 1 de julio de 2019.   
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 25 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 

















































































































































































































9312 

_________________________________________________________ 
GOBIERNO DE PUERTO RICO                                                             1 

COORDINADOR(A) DE ACTIVIDADES 
CON PADRES DE HEAD START/EARLY HEAD START 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planificación, 
coordinación, dirección y supervisión de las actividades del Área de Servicios de 
Actividades con Padres del concesionario del Programa Head Start/Early Head Start 
en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en 
colaborar en la planificación, coordinación, dirección y supervisión de las actividades 
del Área de Servicios de Actividades con Padres del concesionario del Programa 
Head Start/Early Head Start en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja 
bajo la supervisión general de un empleado de superior jerarquía,quien le imparte 
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y específicas en 
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeño 
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, por los informes que somete y 
reuniones con su supervisor, para verificar los logros obtenidos y su conformidad con 
la política pública establecida a nivel federal.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en la planificación, coordinación, dirección y supervisión, de las actividades 
del Área de Servicios de Actividades con Padres del concesionario del Programa 
Head Start/Early Head Start de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
Colabora en el diseño e implantación de planes de asesoramiento y asistencia técnica 
a las agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start.  
 
Interpreta y colabora en la implantación de normas, directrices y procedimientos para 
la prestación de los servicios del Área de Actividades con Padres. 
 
Participa en el análisis e interpretación de la legislación federal y estatal relacionada 
al Área de Servicios de Actividades con Padres del Programa Head Start/Early Head 
Start. 
 
Planifica y lleva a cabo la capacitación pre-servicios y en servicio del personal de las 
agencias delegadas. 
 
Colabora en el diseño de formularios, recopilación y análisis de datos estadísticos 
relacionados con los servicios que presta su Área de Servicios. 
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Redacta y revisa planes, normas, directrices, procedimientos de trabajo, informes y 
otros documentos relacionados con la prestación de servicios a los participantes del 
del Área de Actividades con Padres de Head Start/Early Head Start. 
 
Participa en los procesos de evaluación, monitorías y validación que se llevan a cabo 
periódicamente en las agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start 
conforme su Área de Servicios.  
 
Colabora en el diseño, implantación y evaluación de proyectos innovadores que 
garanticen la prestación de los servicios a las familias y comunidades servidas. 
 
Colabora en la elaboración y redacción de la propuesta que somete la Agencia a la 
Agencia Federal correspondiente.  
 
Interpreta la reglamentación y documentos normativos del Área de Servicios que 
somete la Oficina Nacional de Washington y la Región II de Nueva York. 
 
Identifica las necesidades de asistencia técnica, equipo, recursos y puestos del Área 
de Servicios. 
 
Prepara materiales educativos y actividades curriculares que respondan a las 
necesidades de los participantes del Área de Servicios. 
 
Coordina con agencias públicas y privadas que ofrecen servicios relacionados con el 
Área de Actividades con Padres de Head Start/Early Head Start para facilitar el 
cumplimiento de las normas de ejecución. 
 
Participa como recurso en los adiestramientos, cuando sea necesario. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento del Área de Actividades con Padres de Head Start/Early Head Start y 
su funcionamiento. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de evaluación de programas o 
servicios.  
 
Conocimiento en la  recopilación y análisis de datos estadísticos. 
 
Habilidad para ofrecer asesoramiento técnico y especializado. 
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Habilidad para colaborar en la planificación, coordinación, dirección y supervisión de 
las actividades bajo su responsabilidad.  
 
Habilidad para interpretar leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. 
 
Habilidad para planificar y dirigir actividades de capacitación y adiestramiento para el 
personal del área de servicio de los proyectos. 
 
Habilidad para diseñar y dirigir el proceso de recopilación de datos estadísticos. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e ingles, según aplique. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina.  
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato en Psicología, Trabajo Social, Bienestar Social o Sociología de una 
institución educativa licenciada y/o acreditada.Tres (3) años de experiencia 
profesional en trabajo con grupos y comunidades.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Nueve (9) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019.  
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 27 de julio de 2020. 
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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COORDINADOR(A) DE ADIESTRAMIENTOS PROGRAMÁTICOS  
DE SERVICIOS SOCIALES 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado en el campo de Trabajo Social que consiste en la 
preparación, planificación, coordinación y evaluación de los ofrecimientos de 
adiestramientos programáticos para los empleados que laboran en los Programas de 
Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades en una Agencia del Gobierno de 
Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la 
preparación, planificación, coordinación y evaluación de los ofrecimientos de 
adiestramientos programáticos para los empleados que laboran en los Programas de 
Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades en una Agencia del Gobierno de 
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de superior 
jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del 
puesto y específicas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio 
propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas 
y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluación de los 
informes que somete y a través de reuniones de supervisión para verificar 
conformidad con las normas y procedimientos establecidos, aplicación de leyes y 
reglamentos estatales y federales e instrucciones impartidas.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Prepara, planifica, coordina y evalúa los ofrecimientos de actividades de 
adiestramientos programáticos que se generan en los Programas de Servicios 
Sociales a las Familias y las Comunidades de la agencia para satisfacer las 
necesidades de los empleados en cumplimiento con las disposiciones estatales y 
federales aplicables. 
 
Asesora a funcionarios de la Agencia en asuntos complejos y especializados 
relacionados a su área de trabajo. 
 
Redacta y prepara comunicaciones, planes de trabajo, informe y formularios 
relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Visita las Oficinas Regionales para realizar capacitación a los empleados que laboran 
en el manejo de casos y personal de supervisión de los Programas de Servicios 
Sociales a las Familias y las Comunidades de la Agencia. 
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Prepara y realiza módulos de adiestramiento profesional en asuntos programáticos 
para el mejoramiento de los empleados que laboran en los Programas de Servicios 
Sociales a las Familias y las Comunidades de la Agencia. 
 
Asiste a actividades de adiestramientos programáticos, que le sean requeridos. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de la organización y funcionamiento de la Agencia, sus leyes, 
reglamentos y políticas institucionales.  
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas estatales y federales, 
procedimientos, técnicas, prácticas y principios modernos que rigen el campo de 
Trabajo Social relacionados con adiestramientos.   
 
Conocimiento de los principios, prácticas y técnicas modernas de adiestramiento. 
 
Conocimiento sobre las técnicas de entrevista, métodos modernos de investigación y 
búsqueda de datos e información. 
 
Habilidad para preparar, planificar, coordinar y evaluar actividades de 
adiestramientos en los programas de servicios sociales a las familias y las 
comunidades de la agencia. 
 
Habilidad para ofrecer adiestramientos, orientaciones y atender el personal técnico y 
de supervisión programático sobre los servicios que se ofrecen en los programas de 
servicios sociales a las familias y las comunidades de la Agencia. 
 
Habilidad para realizar entrevistas relacionadas con su área de trabajo. 
 
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones legales y reglamentos 
estatales y federales. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito en 
los idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.  
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Maestría en Trabajo Social de una institución educativa licenciada y̸o acreditada. 
Poseer Licencia Permanente para ejercer la profesión de Trabajador Social expedida 
por la Junta Examinadora de Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico. Ser 
miembro activo del Colegio de Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico. Dos 
(2) años de experiencia profesional en el campo del Trabajo Social; relacionados con 
actividades de adiestramientos programáticos para los programas de servicios 
sociales a las familias y las comunidades.  
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportación y 
Obras Públicas, conforme establece el Artículo 1.54 de la Ley Núm. 22-2000, “Ley de 
Vehículos y Tránsito de Puerto Rico”.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Nueve (9) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 6, Sección 6.2 (4) de la Ley 
Núm. 8 - 2017, según enmendada, conocida como “Ley para la Administración y 
Transformación de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo 
esta clase nueva que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos y de 
Retribución Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir 
del 1 de julio de 2019.  
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 21 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
_______________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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COORDINADOR(A) DE EDUCACIÓN DE 
HEAD START/EARLY HEAD START 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planificación, 
coordinación, dirección y supervisión de las actividades del Área de Servicios de 
Educación del concesionario del Programa Head Start/Early Head Start en una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en 
colaborar en la planificación, coordinación, dirección y supervisión de las actividades 
del Área de Servicios de Educación del concesionario del Programa Head Start/Early 
Head Start en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión 
general  de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones 
generales en los aspectos comunes del puesto y específicas en situaciones nuevas 
o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, 
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo 
se revisa al finalizar el mismo, por los informes que somete y reuniones con su 
supervisor, para verificar los logros obtenidos y su conformidad con la política pública 
establecida a nivel federal. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en la planificación, coordinación, dirección y supervisión, de las actividades 
del Área de Servicios de Educación del concesionario del Programa Head Start/Early 
Head Start de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
Colabora en el diseño e implantación de planes de asesoramiento y asistencia técnica 
al personal de las agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Interpreta y colabora en la implantación de normas, directrices y procedimientos para 
la prestación de los servicios del Área de Servicios de Educación. 
 
Participa en el análisis e interpretación de la legislación federal y estatal relacionada 
con los servicios que presta el Área de Educación. 
 
Planifica y lleva a cabo la capacitación pre-servicios y en servicio del personal de las 
agencias delegadas.  
 
Redacta y revisa planes, normas, directrices, procedimientos de trabajo, informes y 
otros documentos relacionados con la prestación de servicios a los participantes de 
de las agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start. 
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Colabora en el diseño de formularios, recopilación y análisis de datos estadísticos 
relacionados con los servicios que presta el Área de Educación. 
 
Participa en los procesos de evaluación, monitorias y validación que se llevan a cabo 
periódicamente en las agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start 
conforme a su área de servicio. 
 
Colabora en el diseño, implantación y evaluación de los proyectos innovadores que 
garanticen la prestación de los servicios a las familias y comunidades servidas. 
 
Colabora en la elaboración y redacción de la propuesta que somete la Agencia a la 
Agencia Federal correspondiente. 
 
Interpreta la reglamentación y documentos normativos del Área de Servicio, que 
somete la Oficina Nacional de Washington y la Región II de Nueva York. 
 
Identifica las necesidades de asistencia técnica, equipo, recursos, puestos entre otros 
del Área de Servicio. 
 
Prepara materiales educativos y actividades curriculares que respondan a las 
necesidades de los participantes del Área de Servicios de Educación. 
 
Coordina con agencias públicas y privadas que ofrecen servicios relacionados con el 
Área de Educación para facilitar el cumplimiento de las normas de ejecución.  
 
Participa como recurso en los adiestramientos cuando sea necesario.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad. 
 
Conocimiento del Área de Servicios de Educación del Programa Head Start/Early 
Head Start y de su funcionamiento. 
 
Conocimiento de las técnicas y prácticas modernas de evaluación de programas o 
servicios. 
 
Conocimiento en la recopilación y análisis de datos estadísticos. 
 
Habilidad para ofrecer asesoramiento técnico y especializado. 
 
Habilidad para interpretar leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a 
las funciones bajo su responsabilidad.  
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Habilidad para colaborar en la planificación, coordinación, dirección y supervisión de 
las actividades bajo su responsabilidad. 
 
Habilidad para planificar y dirigir actividades de capacitación y adiestramiento para el 
personal del Área de Servicios de las agencias delegadas. 
 
Habilidad para diseñar y dirigir el proceso de recopilación de datos estadísticos. 
 
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito, en los 
idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.  
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina.  
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato en Educación Preescolar, Educación Elemental o Educación en la Niñez 
Temprana de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3) años de 
experiencia profesional en el campo de la Educación con niños de edad preescolar o 
elemental. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Nueve (9) meses  
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 27 de julio de 2020.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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COORDINADOR(A) DE NUTRICIÓN 
 DE HEAD START/EARLY HEAD START 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planificación, 
coordinación, dirección y supervisión de las actividades del Área de Servicios de 
Nutrición del concesionario del Programa Head Start/Early Head Start en una Agencia 
del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en 
colaborar en la planificación, coordinación, dirección y supervisión de las actividades 
del Área de Servicios de Nutrición del concesionario del Programa Head Start/Early 
Head Start en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión 
general de un empleado de superior jerarquía,quien le imparte instrucciones 
generales en los aspectos comunes del puesto y específicas en situaciones nuevas 
o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, 
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo 
se revisa al finalizar el mismo, por los informes que somete y reuniones con su 
supervisor, para verificar los logros obtenidos y su conformidad con la política pública 
establecida a nivel federal. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en la planificación, coordinación, dirección y supervisión, de las actividades 
del Área de Servicios de Nutrición del concesionario del Programa Head Start/Early 
Head Start de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
Colabora en el diseño e implantación de planes de asesoramiento y asistencia técnica 
al personal.  
 
Interpreta y colabora en la implantación de normas, directrices y procedimientos para 
la prestación de los servicios del Área de Nutrición. 
 
Planifica y lleva a cabo la capacitación pre-servicios y en servicio de personal.  
 
Redacta y revisa planes, normas, directrices, procedimientos de trabajo, informes y 
otros documentos relacionados con la prestación de servicios a los participantes.  
 
Colabora en el diseño de formularios, recopilación y análisis de datos estadísticos 
relacionados con los servicios que presta el Área.  
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Participa en los procesos de evaluación, monitorias y validación que se llevan a cabo 
periódicamente en las agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start, 
según el Área de Servicios.  
 
Colabora en el diseño, implantación y evaluación de proyectos innovadores que 
garanticen la prestación de los servicios a las familias y comunidades servidas.  
 
Colabora en la elaboración y redacción de la propuesta que somete la Agencia a la 
Agencia Federal correspondiente. 
 
Interpreta la reglamentación y documentos normativos del Área de Servicios, que 
somete la Oficina Nacional de Washington y la Región II de Nueva York.  
 
Identifica las necesidades de asistencia técnica, equipo, recursos y puestos del Área 
de Servicios.  
 
Prepara materiales educativos y actividades curriculares que respondan a las 
necesidades de los participantes del Área. 
 
Coordina con agencias públicas y privadas que ofrecen servicios relacionados con el 
Área de Nutrición para facilitar el cumplimiento de las normas de ejecución. 
 
Participa como recurso en los adiestramientos cuando sea necesario. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento del Área de Nutrición del Programa Head Start/Early Head Start y su 
funcionamiento.  
 
Conocimiento de los objetivos, propósitos y metas del Programa Head Start/Early 
Head Start.  
 
Conocimiento de las técnicas modernas de evaluación de programas o servicios. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de administración y supervisión. 
 
Conocimiento en la  recopilación y análisis de datos estadísticos. 
 
Habilidad para ofrecer asesoramiento técnico y especializado. 
 
Habilidad para la planificación, coordinación, dirección y supervisión de las 
actividades bajo su responsabilidad.  
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Habilidad para diseñar y dirigir el proceso de recopilación de datos estadísticos. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e ingles, según aplique.  
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Nutricionista expedida por la Junta Examinadora de 
Nutricionistas y Dietistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de 
Nutricionistas y Dietistas de Puerto Rico. Poseer Registro y Recertificación vigente 
de Profesionales de la Salud. Tres (3) años de experiencia profesional en el campo 
de la Nutrición relacionada con servicios a niños de edad preescolar o elemental. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Nueve (9) meses  
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 27 de julio de 2020.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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