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COORDINADOR(A) DE SALUD MÉDICO-DENTAL  
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 
Salud Médico-Dental 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 Salud Médico-Dental 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 jeraquía, 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 Salud Médico-Dental 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 
de las agencias delegadas del Programa de Head Start/Early Head Start. 
 
Interpreta y colabora en la implantación de normas, directrices y procedimientos para 
la prestación de los servicios en el Área de Salud Médico-Dental. 
 
Participa en el análisis e interpretación de la legislación federal y estatal relacionada 
con los servicios que presta el Área de Salud Médico-Dental. 
 
Planifica y lleva a cabo la capacitación pre-servicios y en servicio de personal de los 
de las agencias delegadas. 
 
Redacta y revisa formularios, planes, normas, directrices, procedimientos de trabajo, 
informes y otros documentos relacionados con la prestación de servicios a los 
participantes del Área de Salud Médico-Dental de Head Start/Early Head Start. 
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Colabora en la recopilación y análisis de datos estadísticos relacionados con los 
servicios que presta el Área de Salud Médico-Dental.  
 
Participa en los procesos de evaluación, monitorias y validación que se llevan a cabo 
periódicamente.  
 
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. 
 
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 y participa como recurso en 
los adiestramientos cuando sea necesario. 
 
Coordina con agencias públicas y privadas que ofrecen servicios relacionados con el 
Área de Salud Médico-Dental.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento del Área de Salud Médico-Dental del Programa Head Start/Early Head 
Start y su funcionamiento.  
 
Conocimiento de las técnicas modernas de evaluación de programas o servicios. 
 
Conocimiento en la recopilación y análisis de datos estadísticos. 
 
Habilidad para ofrecer asesoramiento técnico y especializado al personal del Head 
Start/Early Head Start y de las agencias delegadas. 
 
Habilidad para planificar y dirigir actividades de capacitación y adiestramiento. 
 
Habilidad para diseñar y dirigir el proceso de recopilación de datos estadísticos. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas en español e inglés. 
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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 en Salud, Ciencias de la Salud o Enfermería de una 
institución educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3) años de experiencia 
profesional en trabajo relacionado con Programas de Salud con niños de edad 
preescolar.  
 
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 



9361 

_________________________________________________________ 
GOBIERNO DE PUERTO RICO                                                             1 

COORDINADOR(A) DE SALUD MENTAL 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 
Salud Mental 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 Salud Mental 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 Salud Mental 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.  
 
Interpreta y colabora en la implantación de normas, directrices y procedimientos.  
 
Participa en el análisis e interpretación de la legislación federal y estatal relacionada 
con los servicios que presta el Área de Salud Mental. 
 
Planifica y lleva a cabo la capacitación pre-servicios y en servicio de personal de las 
agencias delegadas del Área correspondiente. 
 
Redacta y revisa planes, normas, directrices, procedimientos de trabajo, informes y 
otros documentos relacionados con la prestación de servicios a los participantes de 
las agencias delegadas y el Área de Servicios. 
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Colabora en el diseño de formularios, recopilación de datos estadísticos relacionados 
con los servicios que presta el Área. 
 
Participa en los procesos de evaluación, monitorias y validación que se llevan a cabo 
periódicamente.  
 
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, formulación, redacción y establecimiento de la política 
pública del Programa, así como de la propuesta que somete una Agencia a la Agencia 
Federal correspondiente. 
 
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 y participa como recurso en 
los adiestramientos, cuando sea necesario. 
 
Coordina con agencias públicas y privadas que ofrecen servicios relacionados con el 
Área de Salud Mental. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de la ley, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad. 
 
Conocimiento de la organización, funcionamiento, y servicios del Programa Head 
Start/Early Head Start.  
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas aplicables al campo de la 
psicología.  
 
Conocimiento en la recopilación y análisis de datos estadísticos. 
 
Conocimiento de las técnicas modernas de evaluación de programas o servicios. 
 
Habilidad para ofrecer asesoramiento técnico y especializado al personal. 
 
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.  
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Habilidad para redactar planes de ejecución, normas y procedimientos de trabajo. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, 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.  
 
Habilidad para diseñar y recopilar datos estadísticos. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Psicólogo expedida por la Junta Examinadora de 
Psicólogos de Puerto Rico. Poseer Registro y Recertificación vigente de 
Profesionales de la Salud. 
 
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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COORDINADOR(A) DE SERVICIO AL RESIDENTE 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional que consiste en coordinar servicios de apoyo social a 
participantes de los programas, así como actúa como enlace y lleva a cabo 
actividades de orientación y de prestación de servicios a los residentes que participan 
bajo los programas de apoyo al residente 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 de servicios de apoyo social a participantes de los programas, así como 
actúa como enlace y lleva a cabo actividades de orientación y de prestación de 
servicios a los residentes que participan bajo los programas de apoyo al residente 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 
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 
 
Coordina con instituciones educativas y otras agencias gubernamentales y privadas 
la prestación de servicios de apoyo, tales como: cuido de niños, transportación, 
adiestramientos y empleo, consejería, orientación y educación. 
 
Coordina con las organizaciones de servicios a deambulantes, envejecientes y 
residentes con órdenes de protección y asecho sobre referidos, orientaciones, 
necesidades y documentos que le puedan ser de ayuda y beneficio. 
 
Brinda información y orienta a participantes de los programas, identifica necesidades 
y recursos disponibles, y coordina con las agencias y organizaciones los servicios a 
prestarse. 
 
Informa y orienta a los residentes y demás clientes de la Agencia sobre los programas 
vigentes, promociona y mercadea los beneficios y oportunidades. 
 
Visita proyectos para procesar solicitudes de vivienda, orienta y brinda apoyo a 
residentes, deambulantes y envejecientes sobre los requisitos, documentos y 
trámites para participar en los programas. 
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Participa en la selección de candidatos que solicitan los beneficios de los programas 
de la Agencia de acuerdo a los criterios establecidos en los mismos. 
 
Visita a los solicitantes y participantes que lo ameritan para cumplir con los 
requerimientos del Programa de Sección 8. 
 
Responsable del Programa FSS (Autosuficiencia Familiar) de la Agencia, atiende, 
desarrolla y coordina con estos participantes los planes de acción para lograr sus 
objetivos. 
 
Otorga vale o portabilidad, en caso de ser necesario, a cualquier participante bajo el 
Programa VAWA, FSS y otros. 
 
Responsable de trabajar la recertificación de tres (3) proyectos de Elderly y Handicap, 
que mantiene la Agencia con San Miguel Elderly, Notre Dame Elderly y Loíza Home 
for the Elderly, mediante entrevista, así como determina la renta, de ser necesario, y 
de acuerdo a la necesidad del servicio, trabaja recertificaciones de otros proyectos y 
Housing Choice Voucher. 
 
Visita proyectos de envejecientes y hogares de participantes del Programa de 
Sección 8 para realizar los procesos de ajustes y recertificación de residentes, de 
éstos no poder asistir a la Agencia, así como determina la elegibilidad para proyectos 
del programa de vales. 
 
Prepara expedientes, mantiene controles y da seguimiento a los casos para acelerar 
el trámite y solución de los mismos. 
 
Desarrolla y coordina con los participantes los planes de acción para lograr los 
objetivos de los distintos programas. 
 
Asegura una coordinación efectiva con las agencias y organizaciones estatales, 
federales y municipales, así como con los comités y organizaciones que brindan 
apoyo a los residentes. 
 
Verifica que los servicios y acciones a su cargo se conduzcan de acuerdo a las leyes, 
normas y procedimientos aplicables. 
 
Da seguimiento a los participantes de cada programa para asegurar que éstos 
cumplan con los requisitos y disposiciones de los programas. 
 
Establece relaciones profesionales con todas las agencias y proveedores de servicios 
a la comunidad. 
 
Orienta y motiva a los residentes y les brinda apoyo en los trámites requeridos. 
 
Refiere a participantes a los distintos proveedores de servicios a la comunidad. 
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Prepara correspondencia e informes con recomendaciones y alternativas viables. 
 
Redacta cartas relacionadas con el desempeño de sus funciones, así como registra 
y verifica datos e información en el sistema computadorizado. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los principios, técnicas y prácticas de trabajo social, psicología y 
consejería aplicables a los residentes de vivienda con subsidios federales. 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a los 
programas federales que rigen los procesos de vivienda subsidiada. 
 
Conocimiento de los programas, instituciones y organizaciones de apoyo y agencias 
que prestan servicios a los beneficiarios de los programas.  
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, órdenes ejecutivas federales como 
estatales que apliquen a la Agencia. 
 
Conocimiento de las técnicas de entrevista. 
 
Conocimiento de las reglas gramaticales de los idiomas español e inglés, según 
aplique. 
 
Habilidad para llevar a cabo entrevistas confidenciales, obtener información y datos 
sensitivos. 
 
Habilidad para atender consultas, establecer prioridades, buscar solución rápida y 
efectiva a problemas de los clientes. 
 
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 el público.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
 
Destreza para redactar informes cualitativos y cuantitativos claros y precisos. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 

Bachillerato en Trabajo Social o en Psicología de una institución educativa licenciada 
y/o acreditada. Dos (2) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con 
programas comunitarios o en labores de análisis socioeconómico. 
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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 
 
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 mayo de 2020.   
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 16 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 SERVICIOS A LA FAMILIA, COMUNIDAD 
Y ERSEA 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 a la 
Familia, Comunidad y ERSEA 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 a la Familia, Comunidad y ERSEA (Siglas en inglés de 
Elegibilidad, Reclutamiento, Selección, Matrícula y Asistencia ) 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 a la Familia, Comunidad y ERSEA 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.  
 
Interpreta y colabora en la implantación de legislación federal y estatal, normas, 
directrices y procedimientos para la prestación en el Área de Servicios a la Familia, 
Comunidad y ERSEA.  
 
Planifica y lleva a cabo la capacitación pre-servicios y en servicios de personal de las 
agencias delegadas del Área de Servicios a la Familia, Comunidad y ERSEA . 
 
Colabora en el diseño, elaboración, redacción y revisión de planes, normas, 
directrices, procedimientos de trabajo, proyectos, propuestas, informes, formularios y 
otros documentos relacionados con la prestación de servicios a los participantes de 
las agencias delegadas del Área de Servicios a la Familia, Comunidad y ERSEA.  
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Colabora en la recopilación y análisis de datos estadísticos relacionados con los 
servicios que presta su Área. 
 
Participa en los procesos de evaluación, monitorias y validación que se llevan a cabo 
periódicamente. 
 
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 y participa como recurso en 
los adiestramientos cuando sea necesario. 
 
Colabora en la elaboración y redacción de la propuesta que somete la Agencia a la 
Agencia Federal correspondiente. 
 
Coordina con agencias públicas y privadas que ofrecen servicios relacionados con el 
Área de Servicio para facilitar el cumplimiento de las normas de ejecución.  
 
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 a la Familia, Comunidad y ERSEA del Programa 
Head Start/Early Head Start y su funcionamiento. 
 
Conocimiento de las técnicas modernas de evaluación de programas o servicios. 
 
Conocimiento en la recopilación y análisis de datos estadísticos. 
 
Habilidad para ofrecer asesoramiento técnico y especializado al personal. 
 
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 adiestramientos.  
 
Habilidad para diseñar y dirigir el proceso de recopilación de datos estadísticos de las 
agencias delegadas en el área de servicios . 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito. 
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas en los idiomas 
español e inglés, según aplique.  
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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 Provisional 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. Tres 
(3) años de experiencia profesional en el campo del Trabajo Social. 
 
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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COORDINADOR(A) DE SERVICIOS A NIÑOS CON NECESIDADES 
ESPECIALES 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 a Niños 
con Necesidades Especiales 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 a Niños con Necesidades Especiales 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 a Niños con Necesidades Especiales del concesionario del 
Programa Head Stat/Early Head Start de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
Colabora en el diseño e implantación de planes de asesoramiento y asistencia 
técnica. 
 
Interpreta y colabora en la implantación de reglamentación, normas, directrices y 
procedimientos para la prestación de los servicios en el Área de Servicios a Niños 
con Necesidades Especiales. 
 
Participa en el análisis e interpretación de la legislación federal y estatal relacionada 
con los servicios que presta el Área de Servicios a Niños con Necesidades 
Especiales. 
 
Planifica y lleva a cabo la capacitación pre-servicios y en servicios de personal de las 
agencias delegadas del Área de Servicios a Niños con Necesidades Especiales. 
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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 de 
las agencias delegadas del Área de Servicios a Niños con Necesidades Especiales. 
 
Colabora en el diseño de formularios, recopilación y análisis de datos estadísticos 
relacionados con los servicios que presta el Área de Servicios a Niños con 
Necesidades Especiales. 
 
Participa en los procesos de evaluación, monitoreos y validación que se llevan a cabo 
periódicamente en los proyectos conforme al Área de Servicios a Niños con 
Necesidades Especiales. 
 
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. 
 
Identifica las necesidades de asistencia técnica, equipo, recursos y puestos del Área 
de Servicios a Niños con Necesidades Especiales. 
 
Prepara materiales educativos y actividades curriculares que respondan a las 
necesidades de los participantes del Área de Servicios a Niños con Necesidades 
Especiales y participa como recurso en los adiestramientos cuando sea necesario. 
 
Coordina con agencias públicas y privadas que ofrecen servicios relacionados con el 
Área de Servicios a Niños con Necesidades Especiales asignada para facilitar el 
cumplimiento de las normas de ejecución. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplciables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de la organización, funcionamiento, servicios y programas del 
Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Conocimiento de las técnicas modernas de evaluación de programas o servicios. 
 
Conocimiento en la recopilación y análisis de datos estadísticos. 
 
Habilidad para ofrecer asesoramiento técnico y especializado.  
 
Habilidad colaborar en la planificación, coordinación, dirección y supervisión de las 
actividades bajos su responsabilidad.  
 
 



9352 

_________________________________________________________ 
GOBIERNO DE PUERTO RICO                                                             3 

Habilidad para planificar y dirigir actividades de capacitación y adiestramientos para 
el personal del Área de Servicios a Niños con Necesidades Especiales de los 
proyectos.  
 
Habilidad para diseñar y dirigir el proceso de recopilación de datos estadísticos de los 
proyectos del Área de Servicios a Niños con Necesidades Especiales. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, 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 Especial, Psicología o Educación Elemental con 
concentración en Educación Especial de una institución educativa licenciada y/o 
acreditada. Tres (3) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con niños 
con necesidades especiales de edad preescolar. 
 
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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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE SERVICIOS SOCIALES 
A LAS FAMILIAS Y LAS COMUNIDADES  

  
  
NATURALEZA DEL TRABAJO  
  
Trabajo profesional y especializado en el campo del trabajo social que consiste en la 
planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de los servicios 
directos que ofrecen los programas sociales a familias, adultos o menores, que se 
administran en una región de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.   
  
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO  
  
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de los 
servicios directos que se ofrecen en los programas sociales a familias, adultos o 
menores, que se administran en una región 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 alto grado 
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, reuniones con su supervisor y por los resultados 
obtenidos.  
  
EJEMPLOS DE TRABAJO  
  
Planifica, coordina dirige, supervisa y evalúa los servicios sociales que se prestan a 
las familias en las oficinas locales y regionales, servicios de protección social a 
menores e instalaciones residenciales para menores adultos mayores o con 
impedimentos, entre otros.  
 
Supervisa las actividades del personal profesional, técnico y administrativo.  
  
Planifica en coordinación con los Supervisores de Servicios Sociales a las Familias y 
las Comunidades II, las actividades que sean necesarias para que las Oficinas 
Locales, Unidades Especializadas o Centros de Servicios Integrados cumplan con las 
normas y los procedimientos establecidos en los Programas de Servicios Sociales a 
las Familias y las Comunidades que ofrece la Agencia.  
  
Revisa y aprueba los planes de trabajo e informes de labor realizada para garantizar 
la correcta aplicación de las normas de los Programas de Servicios Sociales a las 
Familias y las Comunidades.  
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Orienta al personal de supervisión con relación a la formulación de planes de trabajo, 
estableciendo prioridades, interpretación de normas, prácticas y procedimientos en la 
implantación y desarrollo de los servicios a las familias y las comunidades, entre 
otros.  
  
Supervisa y evalúa el funcionamiento de los programas sociales por medio de los 
informes de intervención de los Supervisores de Servicios Sociales a las Familias y 
las Comunidades II.  
  
Analiza los informes estadísticos con el propósito de medir cuantitativamente las 
demandas de la prestación de servicios para determinar cambios, modificaciones o 
enmiendas necesarias para atender los cambios sociales y necesidades de los 
participantes.  
  
Provee asesoramiento con respecto a la aplicación de las normas y procedimientos 
de los programas.  
  
Atiende consultas de participantes que no están conforme con los servicios que se le 
ofrecen o presentan querellas y hace las recomendaciones correspondientes.  
  
Asesora a los Supervisores de Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades 
II en situaciones de protección de menores, adultos mayores o con impedimentos que 
constituyen emergencias y que presentan dificultad para su manejo debido a su 
considerable complejidad.  
 
Colabora en la planificación, organización y ofrece adiestramientos relacionados al 
servicio, juntamente con los Supervisores de Servicios Sociales a las Familias y las 
Comunidades I y II o con el personal concernido para ofrecer adiestramientos.  
  
Colabora en la preparación de las normas y procedimientos para la operación de los 
Programas de Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades a nivel regional y 
local, cuando se le requiere.  
  
Analiza y evalúa los informes que rinde el personal subalterno como un medio para 
determinar las necesidades del servicio.  
  
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS  
  
Conocimiento considerable de los principios, métodos y prácticas modernas del 
campo del Trabajo Social y de Investigación Científica.   
  
Conocimiento considerable de la terminología en la conducta humana y aspectos 
sociales relacionada con el campo de Trabajo Social.  
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
estatales y federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.   
  
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de administración y supervisión.  
  
Habilidad analítica para intervenir en casos de servicios sociales, en desarrollo de 
informes y en planes de trabajo.   
  
Habilidad para planificar, dirigir y supervisar el trabajo del personal profesional en el 
campo del trabajo social, técnico y otros.  
 
Habilidad para analizar situaciones con objetividad y formular recomendaciones.  
  
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, 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 de otro 
equipo moderno de oficina.   
  
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA         
  
Maestría en Trabajo Social de una institución educativa licenciada y/o 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. Cuatro (4) años de experiencia profesional en el campo del trabajo social; dos 
(2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza 
un(a) Supervisor(a) de Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades II en el 
Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.  
  
PERIODO PROBATORIO  
  
Doce (12) 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 10 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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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A) DE SUSTENTO DE MENORES 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar en la planificación, 
coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las actividades administrativas, 
programáticas y técnicas relacionadas con el sustento de menores que se desarrollan 
en una región en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en colaborar en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y 
evaluación de las actividades administrativas, programáticas y técnicas 
relacionadas con el sustento de menores que se desarrollan en una región en 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 alto grado 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, en reuniones 
con su supervisor y por los logros obtenidos  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades administrativas, programáticas y técnicas que se desarrolla en la oficina 
regional a su cargo, en las oficinas locales adscritas y en el Tribunal de Primera 
Instancia. 
 
Desarrolla e implanta los planes operacionales aplicables a la región bajo su cargo, 
enfocados en maximizar la efectividad de las funciones realizadas por los 
funcionarios bajo su supervisión.  
 
Desarrolla y lleva a cabo actividades de capacitación y reuniones con el personal 
bajo su responsabilidad dirigidas a notificarles los cambios en las leyes, 
reglamentos y normas que rigen el trabajo de la agencia, para lograr cumplir con los 
objetivos estratégicos y programáticos trazados.  
 
Evalúa la eficiencia en el desarrollo de las estrategias establecidas por los 
supervisores adscritos a su región y coordina de ser necesario la reorganización y 
ajuste, de manera que se cumpla con ofrecer un servicio efectivo y eficaz, a la 
ciudadanía.  
 
Coordinar los servicios que ofrece la agencia en el Tribunal de Primera Instancia, 
relacionados con el trabajo bajo su responsabilidad.  
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Recibe los señalamientos y requerimientos de información del Director de Monitoría 
Programática de Sustento de Menores, relacionados con las auditorías 
programáticas y rinde los informes correspondientes. 
 
Lleva a cabo las tareas relacionadas con la administración y supervisión del 
personal bajo su cargo. 
 
Evalúa la efectividad de los sistemas establecidos para el desarrollo del Programa 
de Sustento de Menores y hace los ajustes requeridos para el buen funcionamiento 
y/o presenta recomendaciones para su mejoramiento.  
 
Recibe las querellas de los participantes relacionadas con el manejo de sus casos 
y/o el trato recibido por parte del personal de la agencia, efectúa la investigación 
correspondiente y resuelve la situación.  
 
Realiza tareas administrativas, tales como: evaluar la labor del personal a su cargo, 
recomienda las acciones administrativas y de personal correspondientes (medidas 
disciplinarias, adiestramientos, reconocimientos, entre otras), prepara el Plan de 
Vacaciones de la región, asegura que los empleados de las Oficinas Locales y de la 
Región completen su asistencia y soliciten las licencias, y ejerce los controles 
administrativos requeridos para el buen funcionamiento de las unidades a su cargo.  
 
Prepara, redacta o revisa la correspondencia, informes o comunicaciones, que se 
requieran. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
estatales y federales aplicables a las funciones programáticas y administrativas, 
bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento considerable de los principios y prácticas modernas de administración 
y supervisión.  
 
Conocimiento considerable de los idiomas español e inglés tanto verbal como 
escrito.  
 
Habilidad y capacidad analítica.  
 
Habilidad para colaborar en la planificación, coordinación y supervisión del trabajo 
administrativo, programático y técnico que se desarrolla en la región bajo su 
responsabilidad.  
 
Habilidad para supervisar personal subalterno.  
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Habilidad para analizar problemas y situaciones de índole disciplinario y aplicar o 
recomendar las medidas correctivas que amerite el caso. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, 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 redacción de informes. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina.  
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Siete (7) años de 
experiencia profesional, especializada, administrativa o técnica en la aplicación de 
legislación estatal y/o federal y en la reglamentación de programas de asistencia 
pública y/o privada, social y/o familiar; tres (3) de estos que incluyan supervisión.  
 
PERIODO PROBATORIO  
 
Doce (12) 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 2 de septiembre 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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DIRECTOR(A) AUXILIAR DEL PROGRAMA DE 
DETERMINACION DE INCAPACIDAD 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en colaborar en la 
planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las actividades o 
servicios, programáticos, operacionales y el flujo de trabajo de las unidades y 
divisiones técnicas o dependencias para la determinación de incapacidad bajo la Ley 
de Seguro Social Federal en el Programa de Determinación de Incapacidad en una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en 
colaborar en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades o servicios, programáticos, operacionales y el flujo de trabajo de las 
unidades y divisiones técnicas o dependencias para la determinación de incapacidad 
bajo la Ley de Seguro Social Federal en el Programa de Determinación de 
Incapacidad en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión 
administrativa de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones 
generales sobre la labor a realizar.  Ejerce un alto grado 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, en reuniones con su supervisor y por logros obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades o servicios, programáticos, operacionales y el flujo de trabajo de las 
unidades y divisiones técnicas o dependencias del Programa bajo su responsabilidad. 
 
Verifica y asegura que el personal del Programa cumpla con las leyes, reglamentos, 
normas y procedimientos estatales y federales. 
 
Evalúa el flujo de trabajo de las unidades y divisiones técnicas o dependencias del 
Programa para asegurar la agilidad, eficiencia y calidad del mismo. 
 
Realiza labores administrativas, evalúa el personal a cargo, participa en la selección 
de personal, prepara el plan de vacaciones y recomienda licencias por vacaciones y 
por enfermedad de los empleados que supervisa, así como las acciones de 
mejoramiento o imposición de medidas disciplinarias del personal a cargo. 
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Desarrolla e implanta procedimientos y sistemas de trabajos para las unidades y 
divisiones técnicas o dependencias del Programa dirigidos a lograr una mayor 
eficiencia y efectividad en el funcionamiento, evaluación y flujo de trabajo. 
 
Analiza y resuelve problemas relacionados con las unidades y divisiones técnicas o 
dependencias del Programa. 
 
Ofrece asesoramiento especializado al personal del Programa para lograr eficiencia 
en la prestación de los servicios y brinda apoyo técnico. 
 
Asesora y ofrece recomendaciones a su supervisor sobre aspectos o procesos que 
requieren mejorarse en el Programa. 
 
Redacta en el idioma inglés todo documento relacionado con las funciones que 
realiza. 
 
Supervisa al personal gerencial u otro que le sea requerido. 
 
Desarrolla normas y procedimientos para la implantación y la recopilación de 
estadísticas sobre las operaciones programáticas. 
 
Revisa y autoriza la actualización de los manuales de trabajo que utiliza el Programa, 
así como todo material de referencia pertinente. 
 
Prepara comunicaciones e informes variados relacionados con las funciones que 
realiza. 
 
Revisa y evalúa continuamente el trabajo del personal bajo su responsabilidad para 
mejorar los procedimientos internos, y recomienda enmiendas y cambios según 
estime necesarios a través del establecimiento de un plan de acción. 
 
Evalúa las necesidades de adiestramiento del personal a su cargo. 
 
Participa en actividades de adiestramiento relacionadas con las funciones que realiza. 
 
Representa a su supervisor en actividades, reuniones, adiestramientos y en otras 
actividades oficiales relacionadas con las funciones a cargo, cuando le es requerido. 
 
Sustituye a su supervisor durante su ausencia, vacaciones o cuando se le requiera.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados 
con el Programa de Determinación de Incapacidad del Seguro Social. 
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Conocimiento vasto de la organización y servicios del Programa de Determinación de 
Incapacidad. 
 
Conocimiento vasto de los idiomas español e inglés. 
 
Conocimiento de la terminología médica y de los términos técnicos establecidos en 
la reglamentación del Programa de Determinación de Incapacidad. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión y administración. 
 
Habilidad para ejercer supervisión. 
 
Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas y relacionados con las 
áreas a su cargo.  
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades bajo 
su responsabilidad. 
 
Habilidad para la evaluación y análisis de gran variedad de información. 
 
Habilidad para identificar necesidades de adiestramiento técnico y de supervisión. 
 
Habilidad para atender asuntos programáticos, operacionales y administrativos y 
ofrecer las soluciones y alternativas adecuadas. 
 
Habilidad para desarrollar y aplicar normas y procedimientos para acelerar los 
procesos de trabajo.  
 
Habilidad para analizar situaciones y problemas complejos con objetividad e 
imparcialidad. 
 
Habilidad para la interpretación y aplicación de leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos. 
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito en 
los idiomas español e inglés.  
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados 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. Diez 
(10) años de experiencia profesional en la determinación de elegibilidad para 
beneficios por incapacidad bajo la Ley del Seguro Social Federal; uno (1) de estos en 
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Especialista en 
Determinación de Incapacidad; o dos (2) de estos en funciones de naturaleza y 
complejidad similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) en Determinación de 
Incapacidad II; o dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a 
las que realiza un(a) Especialista en Asistencia Técnica del Sistema de Manejo de 
Casos del Programa de Determinación de Incapacidad 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 
 
Doce (12) 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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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 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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DIRECTOR(A) DE CENTRO DE APOYO Y  
MODALIDADES DE EMPLEO  

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar un Centro de Apoyo y Modalidades de Empleo de una Oficina 
Regional o de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de un Centro de 
Apoyo y Modalidades de Empleo en una Oficina Regional o de 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 alto grado de 
iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, 
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los 
informes que somete y reuniones con su supervisor 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige y supervisa y evalúa la prestación de servicios del Centro 
de Apoyo y Modalidades de Empleo. 
 
Colabora en la formulación del Plan Estatal y Plan Estratégico. 
 
Desarrolla e implanta el Plan Operacional (anual) de su Centro. 
 
Formula el plan de trabajo para la prestación de servicios de adiestramiento y empleo 
dirigidos a satisfacer las necesidades de empleo y adiestramiento de las personas 
con impedimentos. 
 
Supervisa y coordina la ejecución y evalúa la calidad y cantidad de los servicios 
prestados, incluyendo la coordinación de los grupos interdisciplinarios. 
 
Supervisa y ofrece asesoramiento y asistencia técnica al personal profesional y 
técnico bajo su responsabilidad. 
 
Atiende los asuntos administrativos relacionados con presupuesto, personal, 
compras, mantenimiento, transportación, alimentación y otros servicios de apoyo. 
 
Formula normas y procedimientos internos para la operación del Centro y los 
mantiene actualizados. 
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Identifica necesidades de adiestramiento y coordina o sirve de recurso en su 
ejecución. 
 
Revisa y aprueba los planes de servicio preparados por el personal de consejería. 
 
Interpreta leyes, reglamentos y normas relacionadas con los servicios de 
rehabilitación y vela por que los mismos se apliquen correctamente. 
 
Coordina y ofrece adiestramientos sobre leyes, normas, procedimientos y aspectos 
técnicos relacionados con al personal del Centro y otros profesionales de grupos 
multidisciplinarios de la Agencia y otras dependencias gubernamentales. 
 
Prepara, interpreta y analiza informes estadísticos mensuales, trimestrales, 
semestrales y anuales con el fin de establecer o enmendar planes de acción. 
 
Evalúa el desempeño del personal a cargo. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de los principios, métodos, técnicas y prácticas de consejería en 
rehabilitación vocacional. 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a 
las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento vasto sobre los aspectos sicológicos, siquiátricos y fisiológicos de la 
incapacidad y sus efectos en el individuo. 
 
Conocimiento vasto sobre análisis estadístico y diseño de investigación. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión. 
 
Habilidad para realizar análisis objetivo y preciso, conforme a los aspectos médicos, 
sociales, psicológicos y vocacionales de las personas con impedimentos. 
 
Habilidad para la solución y mediación de conflictos. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
español e inglés, según aplique.  
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas. 
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Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MĺNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Consejero en Rehabilitación expedida por la Junta 
Examinadora de Consejeros en Rehabilitación de Puerto Rico. Ser miembro activo del 
Colegio de los Profesionales de la Consejería en Rehabilitación de Puerto Rico.  Poseer 
Registro y Recertificación vigente de Profesionales de la Salud. Cinco (5) años de 
experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestación de servicios de apoyo 
y modalidades de empleo o servicios de consejería en rehabilitación vocacional que 
se ofrecen a las personas con discapacidades, uno (1) de estos en funciones de 
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Especialista de Apoyo y 
Modalidades de Empleo o un(a) Especialista en Consejería en Rehabilitación 
vocacional; o dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las 
que realiza un(a) Supervisor(a) de Apoyo y Modalidades de Empleo o un(a) 
Supervisor(a) de Consejería en Rehabilitación Vocacional en el Servicio de Carrera 
del Gobierno de Puerto Rico. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) 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 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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DIRECTOR(A) DE CENTRO DE AVALUACIÓN Y AJUSTE  
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar, evaluar y administrar un Centro de Avaluación y Ajuste en una Agencia 
del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificación, coordinación, dirección, supervisión, evaluación y administración de un 
Centro de Avaluación y Ajuste 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 alto grado de iniciativa y criterio propio en 
el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete, en 
reuniones con su supervisor, la ponderación de los resultados y el impacto del trabajo 
realizado para el logro de los objetivos de su unidad. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa, evalúa y administra los servicios de un Centro 
de Avaluación y Ajuste. 
 
Adiestra, supervisa y ofrece asesoramiento y asistencia técnica al personal 
profesional y técnico bajo su responsabilidad. 
 
Implementa los procedimientos, normativas, guías, manuales, entre otros, aplicables 
al Centro que dirige. 
 
Diseña e implementa formularios y controles internos para garantizar la efectividad 
de los servicios de avaluación y ajuste. 
 
 Evalúa la calidad y cantidad de los servicios de avaluación y ajuste prestados en su 
Centro  
 
Atiende los asuntos administrativos relacionados con presupuesto, personal, 
compras, mantenimiento, transportación, alimentación y otros servicios de apoyo. 
 
Identifica necesidades de adiestramiento, coordina y/o sirve de recurso en su 
implementación. 
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Analiza y discute con el personal a cargo las leyes, reglamentos, normas, guías, 
procedimientos y manuales relacionadas con los servicios de avaluación y ajuste de 
su Centro.  
 
Coordina y ofrece adiestramientos sobre leyes, normas, procedimientos y aspectos 
técnicos relacionados con los servicios de avaluación y ajuste de su Centro y a otros 
profesionales de grupos multidisciplinarios de la Agencia, así como a otras 
dependencias gubernamentales. 
 
Prepara, interpreta y analiza informes estadísticos mensuales, trimestrales, 
semestrales y anuales requeridos por la Agencia, con el fin de establecer o enmendar 
planes de acción. 
 
Participa del Comité de Seguridad y Desastre de su Centro. 
 
Ofrece asistencia técnica en actividades y proyectos relacionados a las áreas de 
servicios especializados de su Centro. 
 
Redacta comunicaciones internas, cartas, informes, evaluaciones, peticiones de 
compras, entre otros, relativos a su Centro. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de los principios, métodos, técnicas y prácticas de avaluación y 
ajuste. 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a 
las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento vasto sobre los aspectos sicológicos, siquiátricos y fisiológicos de la 
incapacidad y sus efectos en el individuo. 
 
Conocimiento vasto sobre análisis estadístico y diseño de investigación. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas de administración y supervisión. 
 
Habilidad para realizar análisis objetivos y precisos, para prestar testimonio como 
experto y para la solución y mediación de conflictos.  
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, 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. 



8233 

_________________________________________________________
GOBIERNO DE PUERTO RICO                                                         3 

Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MĺNIMA 
 
Maestría en Educación de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Cinco 
(5) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestación de 
servicios de avaluación y ajuste, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y 
complejidad similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) de Avaluación y Ajuste en el 
Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico o; 
 
poseer Licencia vigente de Consejero en Rehabilitación expedida por la Junta 
Examinadora de Consejeros en Rehabilitación de Puerto Rico, ser miembro activo del 
Colegio de los Profesionales de la Consejería en Rehabilitación de Puerto Rico y poseer 
Registro y Recertificación vigente de Profesionales de la Salud; o poseer Licencia 
Permanente para ejercer la profesión de Trabajador Social expedida por la Junta 
Examinadora de Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico y ser miembro activo 
del Colegio de Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico; o poseer Licencia 
vigente de Psicólogo expedida por la Junta Examinadora de Psicólogos de Puerto Rico 
y poseer Registro y Recertificación vigente de Profesionales de la Salud.  Cuatro (4) 
años de experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestación de servicios 
de avaluación y ajuste, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad 
similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) de Avaluación y Ajuste en el Servicio de 
Carrera del Gobierno de Puerto Rico. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) 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 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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DIRECTOR(A) DE CENTRO DE SERVICIOS DE CONSEJERÍA EN 
REHABILITACIÓN 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo gerencial y administrativo que consiste en asistir en la planificación, 
coordinación y dirección de los servicios que se prestan en una división en una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en 
asistir en la planificación, coordinación y dirección de los servicios que se prestan en 
una división 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 alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus 
funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su 
trabajo se revisa mediante los informes que somete, reuniones con su supervisor, la 
ponderación de los resultados y el impacto del trabajo realizado para el logro de los 
objetivos de su unidad. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Asiste en la planificación, coordinación y dirección de los servicios que se prestan en 
la división bajo su responsabilidad.  
 
Planifica, dirige, supervisa y evalúa el trabajo del personal a su cargo. 
 
Adiestra orienta y asesora a personal de menor jerarquía. 
 
Redacta, diseña y mantiene al día los sistemas y procedimientos de su División. 
 
Colabora en la formulación del Plan Estatal y Plan Estratégico.  
 
Desarrolla e implanta el Plan Operacional (anual) de su División.  
 
Revisa y aprueba Programas Individuales de Rehabilitación. 
 
Participa con el personal concernido en los trámites de presupuesto y control de 
gastos para los servicios de rehabilitación vocacional. 
 
Colabora en el análisis e interpretación de los informes estadísticos con el fin de 
establecer y/o reajustar los planes de acción. 
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Autoriza servicios a la clientela subvencionada por la Agencia, tales como: pequeños 
negocios, servicios médicos en y fuera de Puerto Rico y adiestramientos. 
 
Asiste en la interpretación, formulación y/o revisión de leyes, reglamentos, normas y 
órdenes administrativas, ejecutivas y política pública que rigen el Programa de 
Rehabilitación Vocacional en coordinación con la Administración Central de la 
Agencia. 
 
Colabora en el desarrollo, preparación, coordinación y mantenimiento del Plan de 
Funcionamiento Administrativo conforme a la política pública y directrices impartidas. 
 
Asiste en el análisis de las necesidades de equipo, materiales, recursos humanos y 
necesidades de adiestramiento para el mismo, para cumplir con las encomiendas 
asignadas. 
 
Colabora en la administración eficiente del presupuesto operacional y de servicios 
designados al Distrito. 
 
Supervisa y evalúa el personal asignado a su área de trabajo, así como identifica las 
necesidades de adiestramiento del mismo. 
 
Revisa y autoriza la compra de equipo y materiales al consumidor por cantidades 
menores de $10,000. 
 
Asiste en la organización y coordinación de las audiencias públicas relacionadas a 
los Planes Estatales de Rehabilitación: Título I, VI-B y VII de la Ley de Rehabilitación 
Vocacional, relacionada a los servicios de la Agencia en el Distrito. 
 
Desarrolla controles internos uniformes, guías y procedimientos administrativos para 
velar por la sana administración. 
 
Evalúa y da seguimiento al desempeño ocupacional de supervisados, somete 
recomendaciones de reclasificaciones y aumento de sueldo por méritos de acuerdo 
con 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”. 
 
Redacta o dicta cartas, comunicaciones e informes y coteja y firma toda 
correspondencia de su área de trabajo. 
 
Colabora en la planificación, coordinación de las actividades del Equipo de 
Supervisión Técnica en Rehabilitación del Distrito. 
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Participa en consultorías médicas como recurso y asesor sobre aspectos que causan 
un impedimento sustancial para empleo como consecuencia de un impedimento. 
 
Ofrece supervisión directa, evaluaciones, monitorias y asesoramiento técnico a 
supervisores en rehabilitación vocacional, consejeros manejadores de casos y 
consejeros con funciones de especialista de colocación y empleo, coordinador de 
transición y coordinador de servicios de empleo sostenido según le sea requerido. 
 
Analiza las monitorias programáticas y prepara informes de hallazgos con sus planes 
correctivos, si alguno, para fortalecer, mantener, corregir o modificar cualquier 
aspecto detectado que proponga una mejor calidad de servicios. 
 
Participa en audiencias administrativas en donde consumidores presentan querellas 
o apelaciones por decisiones tomadas en el manejo del caso ante foros apelativos, 
mediadores o de intercesoría. 
 
Analiza, interpreta y ofrece asistencia técnica basada en la legislación federal y 
estatal, reglamentos y política pública aplicable a la prestación de servicios de la 
Agencia. 
 
Ofrece asesoría y adiestramiento sobre el uso de la aplicación de computadoras 
“Client Rehabilitation Information System” al personal de consejería y asistentes. 
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de los principios, métodos, técnicas y prácticas de consejería en 
rehabilitación vocacional, análisis estadístico y diseño de investigación. 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a 
las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento vasto sobre los aspectos sicológicos, siquiátricos y fisiológicos de la 
incapacidad y sus efectos en el individuo. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión. 
 
Habilidad para realizar análisis objetivos y precisos y para la solución y mediación de 
conflictos. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés.  
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
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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 
 
Poseer Licencia vigente de Consejero en Rehabilitación expedida por la Junta 
Examinadora de Consejeros en Rehabilitación de Puerto Rico. Ser miembro activo del 
Colegio de los Profesionales de la Consejería en Rehabilitación de Puerto Rico. Poseer 
Registro y Recertificación vigente de Profesionales de la Salud. Cinco (5) años de 
experiencia profesional en trabajo de Consejería en Rehabilitación Vocacional, uno 
(1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) 
Especialista en Consejería en Rehabilitación vocacional; o dos (2) de estos en 
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) 
de Consejería en Rehabilitación Vocacional en el Servicio de Carrera del Gobierno 
de Puerto Rico.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) 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 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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DIRECTOR(A) DE MONITORÍA PROGRAMÁTICA DE SUSTENTO 
DE MENORES  

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, administrativo y especializado que consiste en planificar, 
coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el trabajo que se realiza en la División de 
Monitoría Programática en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación del 
trabajo que se realiza en la División de Monitoría Programática en 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 alto grado 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, reuniones con su 
supervisor y por los resultados obtenidos.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa el trabajo que se realiza en la división 
a su cargo. 
 
Solicita al Director de Sistemas y Tecnología los casos que reúnen los criterios a 
evaluar en el “Self-Assessment”, dentro del periodo establecido, para seleccionar la 
muestra por criterio a ser auditada y asignarla al personal bajo su supervisión por 
semestre. 
 
Presenta al Administrador de la agencia los hallazgos de las auditorias efectuadas 
con sus recomendaciones. 
 
Prepara y radica ante la Office of Child Support Enforcement (OCSE), el informe de 
las auditorias efectuadas, en la aplicación establecida por la agencia federal.  
 
Coordina las visitas de inspección a las diversas facilidades de la agencia y de los 
proveedores privados, para garantizar el adecuado acceso, manejo, 
almacenamiento, disposición y seguridad del sistema de computadoras, que 
contiene Federal Tax Information (FTI). 
 
Redacta, implanta y divulga las normas, reglas y procedimientos aplicables a las 
actividades bajo su jurisdicción.  
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Prepara el Plan de Acción y Mitigación de Inspecciones Internas (POA&M), y el 
“Corrective Action Plan” (CAP), para corregir todas las violaciones identificadas, 
sobre el acceso, manejo, almacenamiento, disposición y seguridad del sistema de 
computadoras, que contiene FTI, en las facilidades de la agencia, así como en las 
de los proveedores de servicios.  
 
Recomienda modificaciones o ajustes a las normas, reglas y procedimientos 
aplicables a las actividades programáticas bajo la jurisdicción de la agencia. 
 
Asesora al personal bajo su dirección en materias relacionadas con el trabajo que 
realizan. 
 
Recibe y atiende consultas del personal programático de la agencia, realiza las 
investigaciones pertinentes y contestas las mismas. 
 
Analiza y entra la data del Child Support Annual Data Report (OCSE-34) y del Child 
Support Annual Data Report (OCSE-157), en la aplicación establecida por la Office 
of Child Support Enforcement (OCSE).  
 
Prepara y revisa planes de trabajo e informes narrativos relacionados con el área 
programática asignada. 
 
Realiza las tareas administrativas inherentes al puesto de supervisión. 
 
Evalúa las reglas, normas y procedimientos aplicables a las actividades de la 
División de Monitoria Programática y recomienda modificaciones que promuevan la 
efectividad en las tareas asignadas.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
estatales y federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento considerable de las técnicas modernas de investigación y de 
entrevista. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de administración y 
supervisión. 
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar personal. 
 
Habilidad analítica. 
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Habilidad para redactar informes, normas, reglas y procedimientos relacionados con 
auditorías programáticas. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, 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 efectiva y con público en 
general. 
 
Destreza en la redacción de informes. 
 
Destreza en la operación de sistemas computarizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Seis (6) años de 
experiencia profesional en la atención de reclamaciones relacionadas al sustento de 
menores; dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que 
realiza un Monitor(a) Programático(a) de Sustento de Menores o un Especialista en 
Pensiones Alimentarias Principal, en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto 
Rico.  
 
PERIODO PROBATORIO  
 
Doce (12) 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 2 de septiembre 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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DIRECTOR(A) DE OFICINA DE APOYO Y  
MODALIDAD DE EMPLEO  

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar la prestación de servicios en los Centros de Apoyo y 
Modalidades de Empleo en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de la prestación de 
servicios en los Centros de Apoyo y Modalidades de Empleo 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 alto grado de 
iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, 
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los 
informes que somete y reuniones con su supervisor, la ponderación de los resultados  y 
el impacto del trabajo realizado para el logro de los objetivos de su unidad. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa la prestación de servicios en los Centros 
de Apoyo y Modalidades de Empleo. 
 
Planifica, dirige, supervisa y evalúa el trabajo del personal bajo su responsabilidad. 
 
Identifica problemas y situaciones que enfrentan los Directores de los Centros de 
Apoyo y Modalidades de Empleo y demás personal, para trabajar con agilidad y 
efectividad, evaluar las ideas que recomiendan para mejorar y desarrollar soluciones 
a los problemas con la participación de los consumidores. 
 
Diseña, redacta y mantiene al día los protocolos y procedimientos de la Oficina de 
Apoyo y Modalidad de Empleo para la prestación de servicios de consumidores 
incluyendo aquellos con impedimentos más significativos, a tono con la legislación 
estatal y federal vigente que incluye comunicaciones, normativas, procedimientos y 
manuales con sus respectivos formularios.  
 
Asesora a los Directores de los Centros de Apoyo y Modalidades de Empleo para 
canalizar y atender sus consultas sobre cualquier procedimiento, implantación de 
nuevos sistemas, disposición de ley, normas administrativas, para lograr un 
funcionamiento uniforme. 
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Desarrolla e implanta el Plan Operacional (anual) de la Oficina de Apoyo y Modalidad 
de Empleo.  
 
Diseña formularios de monitoria de los servicios que se prestan en los Centros de 
Apoyo y Modalidades de Empleo. 
 
Participa de los procesos de monitoria y brinda seguimiento a los planes correctivos. 
 
Diseña, desarrolla e implementa proyectos de mejoramiento e innovadores que 
impacten directamente el trabajo de los Centros de Apoyo y Modalidades de Empleo. 
 
Identifica la necesidad de contratación de servicios profesionales, evalúa propuestas 
sometidas, prepara la justificación para la contratación de servicio y redacta la parte 
programática del contrato y desarrolla anejos para la documentación del servicio 
provisto. 
 
Identifica necesidades de adiestramiento y coordina o sirve de recurso en su 
ejecución. 
 
Interpreta leyes, reglamentos y normas relacionadas con los servicios de 
rehabilitación y vela por que los mismos se apliquen correctamente. 
 
Evalúa el desempeño del personal a cargo. 
 
Redacta cartas, memorando, informes ponencias y memoriales explicativos y 
representa a una agencia para los proyectos de Ley presentados en la Asamblea 
Legislativa relacionadas con el área de condición visual. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de los principios, métodos, técnicas y prácticas de consejería en 
rehabilitación vocacional. 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a 
las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento vasto sobre los aspectos sicológicos, siquiátricos y fisiológicos de la 
incapacidad y sus efectos en el individuo. 
 
Conocimiento vasto sobre análisis estadístico y diseño de investigación. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión. 
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Habilidad para realizar análisis objetivo y preciso, conforme a los aspectos médicos, 
sociales, psicológicos y vocacionales de las personas con impedimento. 
 
Habilidad para la solución y mediación de conflictos. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
español e inglés, según aplique.  
 
Habilidad para seguir e impartir 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. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MĺNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Consejero en Rehabilitación expedida por la Junta 
Examinadora de Consejeros en Rehabilitación de Puerto Rico. Ser miembro activo del 
Colegio de los Profesionales de la Consejería en Rehabilitación de Puerto Rico.  Poseer 
Registro y Recertificación vigente de Profesionales de la Salud. Seis (6) años de 
experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestación de servicios de apoyo 
y modalidades de empleo o servicios de consejería en rehabilitación vocacional que 
se ofrecen a las personas con discapacidades, uno (1) de estos en funciones de 
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Director(a) de Centro de 
Apoyo y Modalidades de Empleo o un(a) Director(a) de Centro de Servicios de 
Consejería en Rehabilitación vocacional; o dos (2) de estos en funciones de 
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Especialista de Apoyo y 
Modalidades de Empleo o un(a) Especialista en Consejería en Rehabilitación 
vocacional; o tres (3) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las 
que realiza un(a) Supervisor(a) de Apoyo y Modalidades de Empleo o un(a) 
Supervisor(a) de Consejería en Rehabilitación Vocacional en el Servicio de Carrera 
del Gobierno de Puerto Rico. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) 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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DIRECTOR(A) DE OFICINA DE AVALUACIÓN Y AJUSTE  
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar la prestación de servicios en los Centros y Unidades de 
Avaluación y Ajuste en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de la prestación de 
servicios en los Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste 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 alto grado de 
iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, 
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los 
informes que somete, en reuniones con su supervisor, la ponderación de los resultados 
y el impacto del trabajo realizado para el logro de los objetivos de su unidad. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa la prestación de servicios en los Centros 
y Unidades de Avaluación y Ajuste a solicitantes y/o consumidores con impedimentos 
en las regiones que comprenden la Agencia, tales como: restauración física y mental, 
evaluación vocacional, destrezas académicas, funcionales y de preempleo, servicios 
especializados a ciegos y sordos, asistencia tecnológica, estaciones de trabajo, 
clases de guiar adaptadas, entre otros.  
 
Planifica, dirige, supervisa y evalúa el trabajo del personal asignado. 
 
Planifica, adiestra y asesora al personal de menor jerarquía. 
 
Identifica problemas y situaciones que enfrentan los Directores y Supervisores de los 
Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste y los profesionales de servicio directo de 
esas unidades, evalúa las ideas sugeridas y desarrolla soluciones a los problemas 
para el beneficio de los solicitantes y/o consumidores. 
 
Provee apoyo técnico a los Directores y Supervisores de los Centros y Unidades de 
Avaluación y Ajuste y a los profesionales de servicio directo de esas unidades sobre 
cualquier proyecto en el nivel central que impacte sus labores.  
 
Diseña, redacta y mantiene al día los protocolos y procedimientos para la prestación 
de servicios de avaluación y ajuste para solicitantes y/o consumidores incluyendo 
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aquellos con impedimentos más significativos a tenor con la legislación estatal y 
federal vigente lo cual incluye comunicaciones, normativas, informativas, 
procedimientos y manuales con sus respectivos formularios con el fin de uniformar 
los procesos a nivel estatal.  
 
Diseña, desarrolla e implanta proyectos de mejoramiento e innovadores que impacten 
directamente el trabajo de la Oficina de Avaluación y Ajuste y redunde en maximizar 
la prestación de servicios de avaluación y ajuste a solicitantes y/o consumidores 
ofrecidos por la Agencia, incluyendo servicios especializados para personas con 
impedimentos como los de asistencia tecnológica, Transición de Preempleo, entre 
otros, para poblaciones con necesidades particulares como los sordos y ciegos, 
según dispuesto en la legislación federal y estatal. 
 
Asesora, adiestra y mantiene informados a los Directores y Supervisores de los 
Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste, Directores Regionales y a los 
profesionales de servicio directo de esas unidades, sobre cualquier proyecto a nivel 
central que impacte labores, solicita sus ideas y presenta las mismas en los equipos 
de trabajo del nivel central. 
 
Diseña formularios de monitoria de los servicios que se prestan en los Centros y 
Unidades de Avaluación y Ajuste, participa del proceso de monitoria y da seguimiento 
a los planes correctivos. 
 
Redacta, diseña y mantiene al día los sistemas y procedimientos de su Oficina. 
 
Desarrolla e implanta el plan operacional anual de la Oficina de Avaluación y Ajuste. 
 
Identifica la necesidad de establecer acuerdos colaborativos con entidades 
gubernamentales y privadas para establecer centros de prácticas, prestar servicios a 
la población servida, evalúa las propuestas o cartas de intención sometidas, prepara 
la justificación con las debidas recomendaciones a la Autoridad Nominadora. 
 
Participa en la formulación e implantación de los objetivos operacionales asignados 
al Plan Estratégico de la Agencia e informa los logros. 
 
Identifica necesidades de capacitación de los Directores y Supervisores de los 
Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste y a los profesionales de servicio directo 
de esas unidades, utilizando instrumentos formales, tales como: encuestas o 
cuestionarios, cuantificar los resultados para establecer las prioridades de 
capacitación y coordina los mismos a través de la Oficina de Recursos Humanos. 
 
Redacta memoriales explicativos de los proyectos o resoluciones de la Rama 
Legislativa sometidos a la agencia, para la revisión y firma de la Autoridad 
Nominadora y, participa en las vistas públicas, según le sea requerido. 
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Ofrece orientaciones al personal interno y a la comunidad o agencias, organizaciones 
o entidades sobre los servicios para la población con impedimentos servida por la 
Agencia. 
 
Participa como concejal o miembro de Consejos Estatales y Comités que impactan la 
población con impedimentos y cumplir con las tareas encomendadas. 
 
Redacta comunicaciones, cartas e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de los principios, métodos, técnicas y prácticas de consejería en 
rehabilitación vocacional, avaluación y ajuste y evaluación y ajuste.  
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionadas 
con el campo de la consejería en rehabilitación vocacional, avaluación y ajuste y 
evaluación y ajuste.  
 
Conocimiento considerable sobre los aspectos sicológicos, siquiátricos y fisiológicos 
de la incapacidad y sus efectos en el individuo. 
 
Conocimiento considerable sobre análisis estadístico y diseño de investigación. 
 
Conocimiento considerable de los medios para la solución de objetivos vocacionales 
compatibles con la condición física y/o mental de las personas con impedimentos. 
 
Conocimiento considerable del mercado ocupacional, facilidades educativas y su 
aplicación hacia el empleo de personas con impedimentos.  
 
Conocimiento de los factores socioeconómicos en el proceso de rehabilitación. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas de administración y supervisión. 
 
Habilidad para realizar análisis objetivos y precisos, conforme a los aspectos 
médicos, sociales, psicológicos y ocupacionales de las personas con impedimentos. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar los servicios y empleados bajo 
su responsabilidad.  
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique.  
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
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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 
 
Maestría en Educación de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Siete 
(7) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestación de 
servicios de avaluación y ajuste; uno (1) de estos en funciones de naturaleza y 
complejidad similar a las que realiza un(a) Especialista de Avaluación y Ajuste; o dos 
(2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) 
Director(a) de Centro de Avaluación y Ajuste; o tres (3) de estos en funciones de 
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) de Avaluación 
y Ajuste en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico o; 
 
poseer Licencia vigente de Consejero en Rehabilitación expedida por la Junta 
Examinadora de Consejeros en Rehabilitación de Puerto Rico, ser miembro activo del 
Colegio de los Profesionales de la Consejería en Rehabilitación de Puerto Rico y poseer 
Registro y Recertificación vigente de Profesionales de la Salud; o poseer Licencia 
Permanente para ejercer la profesión de Trabajador Social expedida por la Junta 
Examinadora de Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico y ser miembro activo 
del Colegio de Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico; o poseer Licencia 
vigente de Psicólogo expedida por la Junta Examinadora de Psicólogos de Puerto Rico 
y poseer Registro y Recertificación vigente de Profesionales de la Salud.  Seis (6) años 
de experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestación de servicios de 
avaluación y ajuste; uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar 
a las que realiza un(a) Especialista de Avaluación y Ajuste; o dos (2) de estos en 
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Director(a) de 
Centro de Avaluación y Ajuste; o tres (3) de estos en funciones de naturaleza y 
complejidad similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) de Avaluación y Ajuste en el 
Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) 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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DIRECTOR(A) DE OFICINA DE SERVICIOS DE CONSEJERÍA EN 
REHABILITACIÓN 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO  
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir y 
supervisar los servicios de consejería en rehabilitación vocacional en una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO  
 
El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en 
planificar, coordinar, dirigir y supervisar los servicios de consejería en rehabilitación 
vocacional en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión 
general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones 
generales sobre los aspectos comunes del puesto y específicas en situaciones 
nuevas o imprevistas. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el 
desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete y 
en reuniones con su supervisor, la ponderación de los resultados y el impacto del 
trabajo realizado para el logro de los objetivos de su unidad.   
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige y supervisa los servicios de consejería en rehabilitación 
vocacional que ofrece la Agencia. 
 
Adiestra, orienta, asesora, supervisa, y evalúa al personal de menor jerarquía. 
 
Redacta, diseña y mantiene al día los sistemas y procedimientos de su Oficina. 
 
Colabora en la formulación del Plan Estatal y Plan Estratégico. 
 
Desarrolla e implementa el Plan Operacional (anual) de su Oficina. 
 
Desarrolla el protocolo, guías y normativas para los servicios a los consumidores. 
 
Identifica problemas y situaciones que enfrentan a diario los Directores de Centro de 
Servicios de Consejería en Rehabilitación sobre cualquier proyecto a nivel central que 
impacte sus labores, solicita sus ideas y las presenta en los equipos de trabajo de 
nivel central. 
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Mantiene informados a los Directores de Centro de Servicios de Consejería en 
Rehabilitación sobre cualquier proyecto a nivel central que impacte sus labores, 
solicita sus ideas y las presenta en los equipos de trabajo de nivel central. 
 
Mantiene comunicación continua con las unidades de Servicios de Consejería en 
Rehabilitación de la Región mediante correo electrónico, teléfono, visitas y reuniones 
periódicas, métodos de evaluación grupal y otros medios y promueve la buena 
comunicación entre todos ellos. 
 
Asesora a los Directores de Centro de Servicios de Consejería en Rehabilitación y 
canaliza y/o atiende con prontitud sus consultas sobre el proceso de prestación de 
servicios, el manejo de los casos y sobre cualquier procedimiento, implantación de 
nuevos sistemas, disposición de ley y normas administrativas, entre otras. 
 
Identifica necesidades de adiestramiento y ofrece directamente oportunidades de 
capacitación y promueve el desarrollo de ofrecimientos a través de la División de 
Evaluación y Capacitación de Recursos Humanos. 
 
Promueve entre los funcionarios y empleados una orientación hacia la satisfacción 
de sus clientes, la uniformidad en los procedimientos y el trabajo ágil, efectivo y 
diligente. 
 
Participa en el proceso de monitoreos y auditorías federales. 
 
Trabaja en estrecha coordinación con los Directores de las distintas áreas de 
Operaciones. 
 
Redacta comunicaciones, informes y memorandos e informes relacionados con sus 
funciones. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de los principios, métodos, técnicas y prácticas de consejería en 
rehabilitación vocacional. 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a 
las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de administración y supervisión. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar los servicios y empleados bajo 
su responsabilidad.  
 
Habilidad analítica, evaluativa e interpretativa.  
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Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés.  
 
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 de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Consejero en Rehabilitación expedida por la Junta 
Examinadora de Consejeros en Rehabilitación de Puerto Rico. Ser miembro activo del 
Colegio de los Profesionales de la Consejería en Rehabilitación de Puerto Rico. Poseer 
Registro y Recertificación vigente de Profesionales de la Salud. Seis (6) años de 
experiencia profesional en trabajo de Consejería en Rehabilitación Vocacional, uno 
(1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) 
Director(a) de Centro de Servicios de Consejería en Rehabilitación vocacional; o dos 
(2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) 
Especialista en Consejería en Rehabilitación vocacional; o tres (3) de estos en 
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) 
de Consejería en Rehabilitación Vocacional en el Servicio de Carrera del Gobierno 
de Puerto Rico. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) 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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DIRECTOR(A) DE PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES  
A LAS FAMILIAS Y LAS COMUNIDADES 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado en el campo de Trabajo Social que consiste en la 
planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las actividades 
relacionadas con los programas o unidades especializadas 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 considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades relacionadas con los programas o unidades especializadas de servicios 
sociales a las familias y las comunidades en una Agencia del Gobierno de Puerto 
Rico. Trabaja bajo la supervisión generales spbre la labor a realizar.  Ejerce un alto 
grado 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, la evaluación de los resultados obtenidos y en reuniones 
con su supervisor, para verificar el cumplimiento de las metas, objetivos trazados e 
instrucciones impartidas.   
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa las actividades relacionadas con los 
programas o unidades especializadas de servicios sociales a las familias y las 
comunidades de la Agencia. 
 
Dirige los estudios investigativos, proyectos pilotos y emite recomendaciones sobre 
la implantación de planes relacionados con los programas o unidades especializadas 
de servicios sociales a las familias y las comunidades que este asignado.  
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa actividades relacionadas con el Centro 
Estatal de Protección a Menores de la Agencia. 
 
Dirige los trabajos de evaluación, monitoreos e investigaciones de los programas de 
servicios sociales a las familias y las comunidades o unidades especializadas de la 
Agencia. 
 
Prepara planes de trabajo y establece los procedimientos internos de su área de 
trabajo. 
 
Asesora al personal de menor jerarquía para lograr eficiencia en la prestación de los 
servicios. 
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Asesora, planifica y desarrolla los sistemas de control de calidad para los programas 
de servicios sociales a las familias y las comunidades de la Agencia. 
 
Dirige la solicitud y la renovación de propuestas asignadas a los programas de 
servicios sociales a las familias y las comunidades con el apoyo del Área de 
Presupuesto. 
 
Desarrolla normas y procedimientos para la implantación y la recopilación de 
estadísticas sobre las operaciones programáticas, cuando se le requiere. 
 
Coordina las evaluaciones de los programas de servicios sociales y emite 
recomendaciones para el desarrollo óptimo de los mismos, aplicando las 
disposiciones estatales y federales.   
 
Redacta informes periódicos requeridos sobre los resultados de las evaluaciones y 
monitoreos efectuados en los programas de servicios sociales y para las agencias 
federales concernidas. 
 
Redacta instrucciones para los diferentes programas de servicios sociales que dirige. 
 
Supervisa el manejo de los fondos logrando que se utilicen en el tiempo adecuado o 
que se solicite la extensión de uso de los mismo. 
 
Supervisa la elaboración de informes para la Agencia, y para los niveles estatales y 
federales y colabora en la elaboración del Plan Estatal (“Estate Plan”). 
 
Representa a la Autoridad Nominadora o un superior jerárquico en reuniones, 
comités, adiestramientos y otras actividades oficiales que le sean delegadas. 
 
Colabora con los estudios para identificar las necesidades de la población de edad 
avanzada a nivel regional y a nivel estatal, según la ubicación del puesto.  
 
Adiestra al personal a su cargo sobre la prestación de servicios, manejo de casos y 
utilización óptima de los recursos fiscales.  
 
Coordina adiestramientos relacionados con el trabajo que realiza. 
 
Colabora en la solución de problemas o situaciones conflictivas que surgen en los 
programas. 
 
Redacta correspondencia para su firma o la firma de su supervisor. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos, 
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.   
 
Conocimiento considerable de los principios, métodos y prácticas modernas del 
campo de Trabajo Social y la Investigación Científica. 
 
Conocimiento considerable de la organización, funcionamiento, servicios, programas 
y unidades especializadas de la Agencia.  
 
Conocimiento considerable de los formularios para la recopilación de datos 
implementados por la Agencia y los requeridos en las propuestas.  
 
Conocimiento considerable de los servicios que proveen otras agencias del gobierno 
y de los que ofrecen otras organizaciones o instituciones. 
 
Conocimiento considerable en técnicas de manejo de casos y de adiestramiento. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de administración y supervisión.  
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evalúar las actividades 
realizadas en el programa social o unidad especializada que dirige. 
 
Habilidad para analizar y manejar situaciones particulares, problemas o 
controversias, ofreciendo soluciones viables y efectivas. 
 
Habilidad para ofrecer alternativas efectivas a situaciones particulares, dificultades o 
problemas que se presenten.  
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito en 
los idiomas español e inglés. 
 
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. 
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Maestria en Trabajo Social de una institucion 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. Ocho 
(8) años de experiencia profesional en el campo del Trabajo Social; dos (2) de estos 
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Especialista 
de Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades; o cuatro (4) de estos en 
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Director(a) 
Asociado(a) de Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades; o seis (6) de 
estos en funciones de naturaleza y complejidad a las que realiza un(a) Supervisor(a) 
de Servicios Sociales a las Familas y las Comunidades II en el Servicio de Carrera 
del Gobierno de Puerto Rico. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) 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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DIRECTOR(A) DEL PROGRAMA CHILD CARE 
 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar las actividades administrativas y operacionales relacionadas con 
los componentes de servicios del Programa Child Care en una Agencia del Gobierno 
de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las actividades 
administrativas y operacionales relacionadas con los componentes de servicios del 
Programa Child Care en 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 alto grado 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, la evaluación de los resultados obtenidos y en reuniones con su 
supervisor, para verificar el cumplimiento de las metas, objetivos trazados e 
instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa las actividades administrativas y 
operacionales relacionadas con lo componentes de servicios del Programa Child 
Care de la Agencia.  
 
Colabora en la revisión, evaluación y desarrollo de los reglamentos, normas y 
procedimientos internos para recomendar enmiendas o cambios necesarios para 
mejorar los servicios del programa. 
 
Establece y asegura el cumplimiento de los objetivos y metas programadas.  

 

Dirige, prepara y emite recomendaciones sobre el presupuesto del programa. 
 
Coordina con otras unidades de trabajo en el nivel central y regional gran variedad de 
actividades operacionales y de apoyo relacionadas al programa.  
 
Autoriza las transacciones que generan las diferentes actividades en los 
componentes de servicios del programa bajo su responsabilidad. 
 
Recomienda las acciones administrativas, de personal y de funcionamiento del 
programa. 
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Dirige los trabajos de evaluación y monitoreo y redacta los planes de acción correctiva 
concernientes a los servicios ofrecidos en los componentes de servicios del 
programa. 
 
Prepara planes de trabajo y establece los procedimientos internos de su área de 
trabajo. 
 
Implanta, supervisa y asegura el cumplimiento y la aplicación efectiva de las leyes, 
reglamentos, normas y procedimientos federales y estatales concernientes a los 
componentes de servicios del programa bajo su responsabilidad. 
 
Ofrece asesoramiento profesional y especializado al personal de menor jerarquía de 
los componentes de servicios del programa en el nivel central y regional para lograr 
eficiencia en la prestación de los servicios. 
 
Coordina las evaluaciones de los componentes de servicios del programa y emite 
recomendaciones para el desarrollo óptimo de los mismos, aplicando las 
disposiciones estatales y federales. 
 
Redacta informes periódicos requeridos sobre los resultados de las evaluaciones y 
monitoreos efectuadas en los componentes de servicio del programa para las 
agencias estatales y federales concernidas. 
 
Redacta instrucciones para los componentes de servicio del programa que dirige en 
el nivel central y regional con relación al área programática. 
 
Dirige y supervisa el manejo de los fondos y el presupuesto asignado al programa, 
logrando que se utilicen en el tiempo adecuado o que se solicite la extensión de uso 
de los mismos.   
 
Dirige la elaboración de informes para la Agencia en el nivel estatal y para el nivel 
federal.   
 
Coordina y sirve de recurso en adiestramientos profesionales y especializados 
relacionados con el programa.  
 
Colabora en la solución de problemas o situaciones conflictivas que surgen en los 
componentes del programa.   
 
Redacta correspondencia, prepara informes y otros escritos para su firma o la firma 
de su supervisor. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS  
 
Conocimiento vasto de la organización, funcionamiento y servicios que ofrecen los 
componentes de servicios del Programa Child Care de la Agencia. 
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Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos federales y 
estatales que aplican a los componentes de servicios del Programa Child Care de la 
Agencia. 
 
Conocimiento vasto de los principos, métodos y prácticas modernas de 
administración y supervisión. 
 
Conocimiento vasto de los idiomas español e inglés.   
 
Habilidad para redactar planes de ejecución, normas y procedimientos, y otros 
escritos. 
 
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo. 
 
Habilidad para la evaluación y análisis de gran variedad de información. 
 
Habilidad para la interpretación y aplicación de leyes, normas y procedimientos. 
 
Habilidad para analizar aspectos complejos y variados sobre las actividades bajo su 
responsabilidad y emitir recomendaciones. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y 
empleados bajo su responsabilidad. 
 
Habilidad para ofrecer asesoramiento y adiestramiento profesional y especializado al 
personal del Programa Child Care. 
 
Habilidad para tomar decisiones conforme a los procedimientos establecidos por el 
Programa. 
 
Habilidad para analizar y manejar situaciones particulares, problemas o 
controversias, ofreciendo soluciones viables y efectivas. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés.  
 
Habilidad para seguir e impartir 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 
 
Bachillerato de una universidad o institución educativa licenciada y/o acreditada.  
Nueve (9) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con la aplicación 
de la legislación y reglamentación federal y estatal del Programa Child Care; dos (2) 
de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) 
Subdirector(a) del Programa Child Care en el Servicio de Carrera del Gobierno de 
Puerto Rico.  

 

REQUISITO ESPECIAL 

 

Ser bilingüe en los los idiomas español e inglés.   

 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) 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 agosto de 2021. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 6 de agosto de 2021.  
 
 
 
_______________________________________ 
Lcda. Zahira A. Maldonado Molina 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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DIRECTOR(A) DEL PROGRAMA HEAD START/EARLY HEAD 
START 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar las actividades administrativas y operacionales relacionadas con 
los componentes de servicios del Programa Head Start/Early Head Start en una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las actividades 
administrativas y operacionales relacionadas con los componentes de servicios 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 sobre la labor a realizar.  Ejerce un alto grado 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, la evaluación de los resultados obtenidos y en reuniones 
con su supervisor, para verificar el cumplimiento de las metas, objetivos trazados e 
instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa las actividades administrativas y 
operacionales relacionadas con los componentes de servicios del Programa Head 
Start/Early Head Start de la Agencia.  
 
Establece y asegura el cumplimiento de los objetivos y metas programadas.  
 
Dirige, prepara y emite recomendaciones de renovación de la propuesta de servicio  
y el presupuesto del programa. 
 
Autoriza las transacciones que generan las diferentes actividades en los 
componentes de sevicios del programa bajo su responsabilidad. 
 
Recomienda y autoriza las acciones administrativas, de personal y de funcionamiento 
de los componentes de servicios del programa. 
 
Dirige los trabajos de evaluación y monitoreos en los componentes de servicios del 
programa. 
 
Coordina con otras unidades de trabajo gran variedad de actividades operacionales 
y de apoyo. 
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Prepara planes de trabajo y establece los procedimientos internos de su área de 
trabajo. 
 
Implanta, supervisa y asegura el cumplimiento y la aplicación efectiva de las leyes, 
reglamentos, normas y procedimientos  federales concernientes a los componentes 
de servicios del programa bajo su responsabilidad. 
 
Ofrece asesoramiento profesional y especializado al personal de menor jerarquía del 
programa, al Consejo de Política Normativa, la Junta de Gobierno, Administración y 
a los Directores de las agencias delegadas para lograr eficiencia en la prestación de 
los servicios. 
 
Coordina las evaluaciones de los componentes de servicio del programa y emite 
recomendaciones para el desarrollo óptimo de los mismos, aplicando las 
disposiciones federales y los documentos narrativos del área de servcio que somete 
la Oficina Nacional de Washington y la Región II de Nueva York. 
 
Prepara informes periódicos y planes de acción correctiva requeridos sobre los 
resultados de las evaluaciones y monitoreos efectuadas en los componentes de 
servicios del programa para las agencias federales concernidas. 
 
Dirige y supervisa el manejo de los fondos y el presupuesto asignado al programa, 
logrando que se utilicen en el tiempo adecuado o que se solicite la extensión de uso 
de los mismos. 
 
Dirige la elaboración de informes para la Agencia y para el nivel federal.   
 
Coordina adiestramientos relacionados con el trabajo que realiza.  
 
Colabora en la solución de problemas o situaciones conflictivas que surgen en los 
componentes del programa. 
 
Redacta instrucciones para los componentes de servicios del programa que dirige 
con relación al área programática. 
 
Redacta correspondencia, prepara informes y otros escritos para su firma o la firma 
de su supervisor. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de la organización, funcionamiento y servicios que ofrecen los 
componentes de servicio del Programa Head Start/Early Head Start de la Agencia. 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos federales 
que aplican a los componentes de servicios del Programa Head Start/Early Head Start 
de la Agencia. 
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Conocimiento vasto de los principos, métodos y prácticas modernas de 
administración y supervisión. 
 
Conocimiento vasto de los idiomas español e inglés.   
 
Habilidad para redactar planes de trabajo, normas y procedimientos, y otros escritos. 
 
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo. 
 
Habilidad para la evaluación y análisis de gran variedad de información. 
 
Habilidad para la interpretación y aplicación de leyes, normas y procedimientos. 
 
Habilidad para analizar aspectos complejos y variados sobre las actividades bajo su 
responsabilidad y hacer recomendaciones. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y 
empleados bajo su responsabilidad. 
 
Habilidad para ofrecer asesoramiento profesional y especializado al personal del 
Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Habilidad para tomar decisiones de acuerdo con los procedimientos establecidos por 
el Programa.  
 
Habilidad para analizar y manejar situaciones particulares, problemas o 
controversias, ofreciendo soluciones viables y efectivas. 
 
Habilidad para ofrecer alternativas efectivas a situaciones particulares, dificultades o 
problemas que se presenten. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés.  
 
Habilidad para seguir e impartir 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 
 
Bachillerato de una universidad o institución educativa licenciada y/o acreditada.  
Nueve (9) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con la aplicación 
de la legislación y reglamentación federal del Programa Head Start/Early Head Start; 
dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza 
un(a) Subdirector(a) del Programa Head Start/Early Head Start en el Servicio de 
Carrera del Gobierno de Puerto Rico. 
 

REQUISITO ESPECIAL 

 

Ser bilingüe en los los idiomas español e inglés.   

 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) 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 agosto de 2021.  
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 6 de agosto de 2021.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Zahira A. Maldonado Molina 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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DIRECTOR(A) DEL REGISTRO CENTRAL DE SUSTENTO 
DE MENORES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional, administrativo y técnico que consiste en planificar, coordinar, 
dirigir, supervisar y evaluar el trabajo que se efectúa en la División del Registro 
Central de Casos Intergubernamentales en una Agencia del Gobierno de Puerto 
Rico.  

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación, del 
trabajo que se efectúa en la División del Registro Central de Casos 
Intergubernamentales 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. Ejerce un alto grado 
de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las 
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa 
mediante los informes que somete y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa las labores administrativas y técnicas 
de la División del Registro Central de Casos Intergubernamentales de Sustento de 
Menores, al amparo de las disposiciones, estatutos y reglamentaciones federales y 
estatales, para determinar que se puede proveer el servicio solicitado por otras 
jurisdicciones. 

Atiende todas las reclamaciones de casos donde una de las partes reside fuera de la 
jurisdicción de Puerto Rico y que involucran referidos interestatales e 
intergubernamentales que son enviados hacia o que provienen de las Oficinas del 
Registro Central de otras agencias de sustento de menores de estados o tribus; o 
del ente denominado Autoridad Central en otros países; para determinar si se asume 
jurisdicción, con el fin de proveer todos los servicios de sustento de menores. 

Evalúa la efectividad de las reglas y procedimientos aplicables a las actividades 
relacionadas al manejo de casos intergubernamentales para detectar áreas de 
oportunidad y realizar ajustes y/o recomendaciones a su supervisor, para mejorar 
las ejecuciones de los funcionarios y de la agencia. 

Actúa como enlace entre la agencia y la Oficina Federal de Sustento de Menores 
(OCSE), para garantizar que se resuelvan las controversias referidas en distintos 
casos de sustento de menores.  
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Responde a las querellas públicas recibidas de OCSE, del Congreso de los Estados 
Unidos y de Casa Blanca, para asegurar que las Regiones atienden y resuelven la 
situación adecuadamente. 
 
Solicita estatus o asistencia de los casos al Registro Central de otros estados o a la 
Autoridad Central de otras jurisdicciones cuando los Especialista en Pensiones 
Alimentarias, han agotado los remedios y no han recibido respuesta.  
 
Contesta las comunicaciones que recibe de los funcionarios del Registro Central o 
de la Autoridad Central de otros estados y jurisdicciones donde solicitan asistencia 
para obtener el estatus de un caso o para que se ofrezca algún servicio en 
particular. 
 
Asegura que se provean los servicios requeridos por otras jurisdicciones, incluyendo 
la actividad de localización de alimentantes, emplazamiento del alimentante, provee 
copias de órdenes de alimentos, y coordina para que se realicen pruebas de ADN en 
los casos de filiación, entre otras. 
 
Representa a la agencia en actividades con otros estados y jurisdicciones para 
discutir y comentar sobre cambios en la legislación, el manejo de los casos y 
mantenimiento de las herramientas de comunicación electrónica provistas por 
OCSE, tales como el “Electronic Document Exchange”, “QUICK ”y “CSENet”. 
 
Desarrolla e implementa planes de trabajo enfocados en maximizar la efectividad de 
las funciones realizadas por los empleados bajo su supervisión y establece acciones 
proactivas y correctivas dirigidas a mejorar los servicios que ofrece la agencia para 
garantizar que se cumpla con los criterios requeridos en la reglamentación estatal y 
federal vigente aplicable a la división.  
 
Participa en el desarrollo e implementación de políticas y procedimientos alineados 
con los cambios en las regulaciones, las necesidades de la comunidad servida y la 
política pública de los casos intergubernamentales.  
 
Dirige proyectos especiales para fortalecer el cumplimiento interno con las 
directrices, políticas y normativas para ofrecer un servicio eficiente y efectivo. 
 
Atiende consultas, ofrece asesoramiento y recomendaciones tanto al personal bajo 
su supervisión, como al personal de la agencia y de otras entidades con relación al 
manejo de los casos intergubernamentales.  
 
Establece los mecanismos que viabilicen la comunicación con los Directores 
Asociados de Sustento de Menores para garantizar el buen manejo de los casos 
intergubernamentales en las Oficinas Regionales.  
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Coordina que se asignen, trabajen o canalicen diariamente las peticiones 
interestatales que se reciben de forma electrónica mediante CSENet (Child Support 
Enforcement Network), o a través de Electronic Document Exchange (EDE), al 
personal designado del Registro Central o de las Oficinas Regionales para ser 
trabajadas en el tiempo reglamentario. 
 
Atiende en coordinación con la Oficina de Sistemas de Información, los problemas 
que surgen en las transmisiones de las comunicaciones de las herramientas 
disponibles a nivel federal para el manejo de los casos interestatales.  
 
Trabaja con el Intergovernmental Case Reconciliation (ICR) o la reconciliación de 
casos interestatales anual, proceso requerido y provisto por OCSE, para asegurar 
que los casos compartidos entre los estados estén disponibles y actualizados.  
 
Ofrece adiestramientos sobre sobre procedimientos vigentes relacionados al manejo 
adecuado de los casos intergubernamentales, asuntos programáticos y 
regulaciones. 
 
Establece una comunicación efectiva con las agencias de sustento de menores de 
otros estados y jurisdicciones para garantizar el trámite adecuado de los casos. 
 
Redacta correspondencia en español o inglés y prepara o revisa los informes 
narrativos y/o estadísticos, que le sean requeridos. 
 
Evalúa la labor del personal a su cargo y recomienda las acciones administrativas y de 
personal correspondientes (medidas disciplinarias, adiestramientos, reconocimientos, entre 
otras). 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
relacionados con el sustento de menores, con énfasis en el manejo de los casos 
intergubernamentales. 
 
Conocimiento considerable de la organización, funcionamiento y servicios que 
ofrece la Agencia. 
 
Conocimiento considerable de los idiomas español e inglés. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de administración y 
supervisión. 
 
Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar el trabajo que realiza personal 
subalterno. 
 
Habilidad para organizar información. 
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Habilidad y capacidad analítica. 
 
Habilidad para evaluar la efectividad de las reglas y procedimientos relacionados 
con el sustento de menores. 
 
Habilidad para establecer mecanismos de comunicación entre diferentes 
jurisdicciones. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, 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 redacción de informes. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Seis (6) años de 
experiencia profesional en la atención de reclamaciones relacionadas al sustento de 
menores; dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las 
que realiza un(a) Especialista en Pensiones Alimentarias Principal en el Servicio de 
Carrera del Gobierno de Puerto Rico.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) 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 2 de septiembre 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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DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) DE LA JUNTA DE LICENCIAMIENTO 
Y DISCIPLINA MÉDICA 

 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar 
y evaluar las actividades administrativas, programáticas, técnicas y/u operacionales 
relacionadas con los servicios asignados a su área de trabajo en una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en Ia 
planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las actividades 
administrativas, programáticas, técnicas y/u operacionales relacionadas con los 
servicios asignados a su área de trabajo en 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 alto grado 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, reuniones con su supervisor y por los resultados 
obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige y supervisa las labores administrativas, programáticas, 
técnicas y/u operacionales que se realizan en la Junta de Licenciamiento y Disciplina 
Médica (en adelante, Junta). 
 
Funge como Director(a) Ejecutivo(a) de la Oficina de Reglamentación y Certificación 
de los Profesionales de la Salud (ORCPS). 
 
Participa y asesora al Comité de la Junta, Autoridad Nominadora, funcionarios, 
empleados y público en general sobre aspectos y actividades relacionadas con su 
área de trabajo. 
 
Responsable de la seguridad de los expedientes de los médicos. 
 
Mantiene un registro de todas las licencias expedidas y registradas por Juntas 
Examinadoras de cada clase profesional. 
 
Supervisa el recibo y proceso de las solicitudes de renovación de licencias. 
 
Garantiza la confidencialidad en el manejo de los expedientes médicos. 
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Custodia y protege todos los documentos oficiales pertenecientes a la Junta. 
 
Responsable de la facturación y cobro de los servicios brindados por la Junta. 
 
Organiza y coordina que las funciones de todas las Juntas Examinadoras se lleven a 
cabo, según establecidas en Ley. 
 
Vigila que la División de Asesores Legales y la División de Educación Continua, 
cumplan con todas las funciones establecidas, así como cada uno de los Proveedores 
de Educación Continua autorizados por la Autoridad Nominadora.  
 
Supervisa las áreas de recursos humanos, finanzas, presupuesto y servicios 
generales de la Junta. 
 
Interpreta y aplica leyes, reglamentaciones, normas y procedimientos seleccionados 
con su trabajo. 
 
Desarrolla, estudia, analiza e implanta nuevas técnicas, métodos y procedimientos 
para mejorar los servicios que se prestan y acelerar los proceso de trabajo. 
 
Estudia, evalúa y resuelve problemas administrativos, operacionales y gerenciales en 
su área de competencia o que le delega su supervisor, de conformidad con las metas 
y objetivos establecidos en su área de trabajo, para mantener la mayor eficiencia y el 
mejor rendimiento, conforme los objetivos y las prioridades que surgen.  
 
Coordina los esfuerzos interagenciales en aquellos asuntos que así lo requieren.  
 
Revisa y verifica documentos y transacciones relacionadas con su área de 
responsabilidad, para determinar corrección, legalidad y propiedad de estos.  
 
Representa a la Junta y/o a la Autoridad Nominadora en reuniones y actividades. 
 
Prepara y rinde informes periódicos y anuales al Comité de la Junta y a la Autoridad 
Nominadora, sobre las actividades bajo su responsabilidad y el funcionamiento 
general de la Junta. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de los principios y prácticas modernas utilizadas en la 
administración y supervisión. 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a 
su área de trabajo. 
 
Conocimiento vasto de los programas y servicios que ofrece la Agencia. 
 
Conocimiento vasto de los métodos, técnicas y principios que se utilizan en la 
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recopilación de información y el análisis de esta, para presentar soluciones a 
problemas y dificultades administrativas y gerenciales. 
 
Conocimiento considerable de la organización, funcionamiento, programas y política 
pública de la Agencia. 
 
Habilidad para planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el trabajo 
de personal bajo su responsabilidad, así como encomiendas administrativas, 
operacionales y técnicas asignadas. 
 
Habilidad para analizar aspectos complejos de administración o técnicos y hacer 
recomendaciones efectivas. 
 
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones de leyes, reglamentos, 
normas y procedimientos relacionados con el trabajo que realiza. 
 
Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo. 
 
Habilidad para resolver problemas o dificultades administrativas y situaciones 
relacionadas con las actividades bajo su responsabilidad. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, 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 de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 

Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada.  Ocho (8) años de 
experiencia profesional en trabajos técnicos, ejecutivos, administrativos y/o de 
supervisión. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) 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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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 16 de agosto de 2020.  

En San Juan, Puerto Rico, a 7 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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