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EDUCADOR(A) AMBIENTAL 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y de campo que consiste en coordinar y desarrollar actividades 
educativas y proyectos relacionados con la preservación de los recursos naturales y 
ambientales en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la 
coordinación y desarrollo de actividades educativas y proyectos encaminados a la 
protección y conservación de los recursos naturales y ambientales en una Agencia 
del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión general de un empleado 
de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos 
comunes del puesto y específicas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un 
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, 
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo 
se revisa mediante el análisis de los informes que somete, en reuniones con su 
supervisor y por los logros obtenidos para determinar conformidad con las 
instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Coordina, prepara y ofrece charlas, conferencias, exhibiciones, talleres y otras 
actividades sobre temas relacionados con las características, protección y 
conservación de los recursos naturales y ambientales, a estudiantes de escuelas 
públicas, privadas y universidades, así como otras entidades que lo soliciten. 
 
Asesora y orienta a municipios, agencias, industrias, comercios y escuelas para la 
implementación de programas de reciclaje, manejos y disposición de los 
desperdicios sólidos, y otros relacionados con la conservación de los recursos 
naturales. 
 
Organiza, coordina, implementa y brinda seguimiento a proyectos de monitorias 
auxiliares para la preservación de recursos naturales y ambientales particulares, 
integrados por grupos de ciudadanos voluntarios. 
 
Coordina y asiste a viajes educativos con grupos de estudiantes a las reservas 
forestales y estuarinas y refugios de vida silvestre para ofrecer charlas u orientación 
sobre los ecosistemas existentes y las investigaciones que se están efectuando las 
mismas. 
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Recopila y/o traduce información relacionada con los recursos naturales y 
ambientales existentes en su área de trabajo de múltiples fuentes bibliográficas para 
la divulgación e información a la ciudadanía. 
 
Participa en la revisión, actualización y edición de escritos técnicos sobre temas 
pertinentes a los recursos naturales existentes en su área de trabajo y sus 
características. 
 
Evalúa, recopila, tabula y actualiza datos, incidencias y logros de los programas de 
conservación de los recursos naturales en diversos sectores públicos y privados. 
 
Analiza y evalúa diversos documentos, tales como: propuestas, proyectos de ley y 
planes de reciclaje de los municipios, agencias y entidades privadas. 
 
Revisa, actualiza y edita técnicas sobre temas pertinentes a los recursos naturales 
existentes en su área de trabajo y sus características. 
 
Participa en la creación de nuevas fuentes de información, tales como: folletos, 
hojas sueltas, artículos, documentales, diapositivas y otras relacionadas con los 
recursos naturales, sus características y capacidades. 
 
Colabora en la organización, coordinación, implantación y seguimiento del proyecto 
de monitores auxiliares para la conservación y protección de recursos naturales y 
ambientales, compuestos por grupos de ciudadanos voluntarios. 
 
Prepara y somete informes relacionados con el trabajo que realiza. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los principios básicos de la Biología. 
 
Conocimiento de las técnicas y prácticas modernas de enseñanza. 
 
Conocimiento de las técnicas y prácticas modernas de la protección y conservación 
de los recursos naturales y ambientales. 
 
Conocimiento de las fuentes de información científica a utilizarse en la preparación 
y actualización de material educativo. 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la 
conservación y protección de los recursos naturales y ambientales. 
 
Habilidad para coordinar y desarrollar actividades educativas. 
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Habilidad para aplicar los principios básicos de la Biología, así como las leyes, 
reglamentos, normas, procedimientos, técnicas y prácticas modernas de la 
conservación y protección de los recursos naturales. 
 
Habilidad para organizar, coordinar, implementar y brindar seguimiento a proyectos 
encaminados a la preservación de los recursos naturales y ambientales. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique.  
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información, equipo 
audiovisual y de otro equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada que incluya o esté 
suplementado por nueve (9) créditos en Educación. 
 
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. 
 
 
Clase revisada, efectiva a partir del 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 15 de julio de 2020. 
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 



11722 

_________________________________________________________ 
GOBIERNO DE PUERTO RICO                                                             1 

EDUCADOR(A) AMBIENTAL PRINCIPAL 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y de campo que consiste en coordinar, dirigir y supervisar 
actividades relacionadas con la educación ambiental en una Agencia del Gobierno 
de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la 
coordinación, dirección y supervisión de las actividades que realizan los Educadores 
Ambientales a nivel Isla, la actualización del currículo de educación para el Cuerpo 
de Vigilantes y en desarrollar actividades educativas dentro y fuera de Puerto Rico 
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 en armonía con 
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa 
mediante la evaluación de los resultados obtenidos y reuniones con su supervisor, 
para determinar conformidad con las normas, procedimientos establecidos y con las 
instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Coordina, dirige y supervisa las actividades que realizan los Educadores 
Ambientales pertenecientes a las Oficinas Regionales. 
 
Coordina con instituciones universitarias, agencias públicas y privadas la 
investigación de fuentes bibliográficas pertinentes a la Educación Ambiental en 
Puerto Rico y produce artículos y otros escritos sobre dicho tema. 
 
Investiga, evalúa, actualiza y produce material educativo para el currículo de 
educación continuada del Cuerpo de Vigilantes, en coordinación con el medio 
televisivo. 
 
Coordina y ofrece talleres sobre la reglamentación que rige el manejo, protección y 
conservación de recursos naturales particulares, como la zona marítimo terrestre. 
 
Ofrece conferencias, charlas u otras actividades educativas en Puerto Rico y el 
exterior sobre el manejo, protección y conservación de los ecosistemas existentes 
en la Isla, así como las características y capacidades de estos. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los principios básicos de la Biología. 
 
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de enseñanza. 
 
Conocimiento de las técnicas y prácticas modernas de la protección y conservación 
de los recursos naturales y ambientales. 
 
Conocimiento de las fuentes de información científica a utilizarse en la preparación 
y actualización de material educativo. 
 
Conocimiento de la legislación y reglamentación que rige la conservación y 
protección de los recursos naturales y ambientales. 
 
Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar personal subalterno. 
 
Habilidad para coordinar y desarrollar actividades y proyectos. 
 
Habilidad para aplicar los principios básicos de la Biología, leyes, reglamentos, 
técnicas y prácticas modernas de la conservación y protección de los recursos 
naturales. 
 
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, según aplique.  
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
Destreza en la operación de equipo audiovisual. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada que incluya o esté 
suplementado por nueve (9) créditos en Educación. Tres (3) años de experiencia 
profesional en trabajo relacionado con la protección y conservación de los recursos 
naturales o ambientales; en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que 
realiza un(a) Educador(a) Ambiental en el Servicio de Carrera del Gobierno de 
Puerto Rico. 
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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 a partir del 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 15 de julio de 2020. 
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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EJECUTIVO(A) DE CUMPLIMIENTO FISCAL 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en colaborar en la 
planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las actividades de 
cumplimiento fiscal que se llevan a cabo 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 de cumplimiento fiscal que se llevan a cabo 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, mediante 
reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos. 
   
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora con un funcionario del Servicio de Confianza en la planificación, 
coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las actividades de cumplimiento 
fiscal que se llevan a cabo en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
Analiza presupuestos existentes, realiza análisis de costo-beneficio, análisis 
estadísticos y visualización de datos y brinda asesoramiento financiero. 
 
Elabora informes basados en análisis estadísticos y pronósticos de flujo de efectivo. 
 
Asegura el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la “Puerto Rico 
Oversight, Management and Economic Stability Act”, mejor conocida como Ley 
Promesa y de los acuerdos establecidos en el Plan Fiscal, 
 
Lleva a cabo diversos análisis financieros y somete a la la Junta de Supervisión y 
Administración Financiera (JSAF) las transacciones solicitadas por las entidades 
gubernamentales que requieren de la evaluación de la JSAF. 
 
Ofrece apoyo técnico a las agencias sobre el cumplimiento de la reglamentación 
aplicable, así como en el proceso presupuestario, conforme a los requerimientos de 
la JSAF.  
 
Supervisa al personal que tiene a su cargo y coordina el trabajo a realizar. 
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Supervisa estudios económicos y estadísticos. 
 
Prepara informes financieros y presupuestarios requeridos por la JSAF. 
 
Brinda apoyo en la preparación del presupuesto interino, “Mid-Term Budget Review” 
para el Año Fiscal en curso, como parte de la reforma de presentación del 
presupuesto. 
 
Fomenta la capacitación de funcionarios en agencias fiscales sobre nuevos 
procesos presupuestarios y procesos de la JSAF. 
 
Propone resultados y formula recomendaciones sobre los asuntos fiscales ante su 
consideración. 
 
Desarrolla e implanta planes de trabajo, políticas, normas y procedimientos para el 
cumplimiento de las actividades a su cargo, conforme a las leyes y reglamentos 
aplicables. 
 
Analiza problemas y recomienda posibles soluciones o cursos de acción para la 
implantación y/o mejoramiento de prácticas gerenciales y operacionales, que 
garanticen el cumplimiento de las actividades del área de trabajo. 
 
Asesora a su supervisor o a personal directivo en relación con las actividades de 
cumplimiento fiscal y de las leyes y reglamentación aplicable. 
 
Representa a la Agencia en reuniones con la JSAF y con otras agencias y 
entidades públicas y privadas. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen 
los asuntos fiscales aplicables al Gobierno. 
 
Conocimiento considerable de los principios y prácticas modernas de gerencia, 
administración y supervisión. 
 
Conocimiento considerable de la organización y funcionamiento de la Agencia. 
 
Conocimiento de los principios, métodos y prácticas aplicables a la Contabilidad de 
Gobierno (Government Accounting Standards Board, GASB). 
 
Conocimiento de los principios, métodos y prácticas de intervención de cuentas o 
auditoria. 
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Habilidad para realizar estudios, análisis estadísticos y financieros, investigaciones 
y auditorias y formular las recomendaciones pertinentes. 
 
Habilidad para trabajar en equipo, ejercer liderazgo, tomar decisiones y resolver 
problemas con rapidez. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del 
área de cumplimiento fiscal de la Agencia. 
 
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 MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Contador Público Autorizado (CPA) expedida por la 
Junta Examinadora de Contadores Públicos Autorizados de Puerto Rico. Ser 
miembro activo del Colegio de Contadores Públicos Autorizados de Puerto Rico.  
Cuatro (4) años de experiencia profesional realizando análisis financieros, 
económicos y/o estadísticos. 
 
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 septiembre de 2020.  
 
 
En San Juan, Puerto Rico a 15 de septiembre de 2020. 
 
 
 
 
_________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 























































































































































































7736 

_________________________________________________________ 
GOBIERNO DE PUERTO RICO                                                             1 

ENCARGADO(A) DE SERVICIOS MÉDICOS 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar los 
servicios médicos y de enfermería que se prestan al personal de una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificación, coordinación, dirección y supervisión de los servicios médicos de 
enfermería que se prestan al personal 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 al puesto y específicas en 
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeño 
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables. Su trabajo se revisa a través de los informes que somete, en reuniones 
con su supervisor y por los resultados obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige y supervisa todos los procesos administrativos de su 
unidad de trabajo. 
 
Realiza el trámite necesario para la renovación de licencias de la oficina. 
 
Verifica que los paramédicos y enfermeras tengan al día los certificados de salud y 
las licencias que los autorizan a ejercer su profesión. 
 
Realiza los trámites para la renovación del número de generados de desperdicios 
biomédicos y el pago por concepto de renovación. 
 
Coordina la participación de personal a cursos de educación continua, acorde con 
las necesidades del servicio. 
 
Responsable del uso y mantenimiento adecuado de la ambulancia. 
 
Provee medicamentos y material médico quirúrgico, a centros de servicios de salud 
que se le asigne. 
 
Somete expedientes médicos y documentación de pacientes requerida a la oficina 
médica de la Agencia. 
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Planifica y coordina con el Departamento de Salud, las vacunaciones, prepara las 
tarjetas de vacunación y mantiene registro de las mismas. 
 
Mantiene un inventario actualizado de medicamentos existentes en la Oficina y está 
atento a su fecha de expiración. 
 
Custodia y lleva control de los medicamentos utilizados en su trabajo, así como el 
equipo y materiales del almacén de medicinas. 
 
Prepara las requisiciones de medicamentos y equipo de la Oficina Médica y verifica 
el recibo de las mismas. 
 
Lleva el registro del Libro de Expediente de Pacientes. 
 
Mantiene registros actualizados de signos vitales, pulso y síntomas de los 
pacientes. 
 
Prepara y abre expedientes médicos. 
 
Participa en la planificación y ejecución del cuidado directo de enfermería a 
pacientes. 
 
Entrevista y orienta a los pacientes y completa el expediente clínico requerido. 
 
Ayuda al médico en exámenes físicos y procedimientos. 
 
Toma signos vitales a cada paciente que reciba servicios médicos. 
 
Realiza curaciones, corta puntos y administra medicamentos orales, musculares e 
intravenosos, por orden médica. 
 
Toma muestras de laboratorio y rotula los mismos, con el nombre del paciente, 
fecha y hora. 
 
Mantiene informado al médico sobre casos que pueden ser contagiosos y que 
constituyen un riesgo para el resto del personal. 
 
Canaliza referidos a otras facilidades hospitalarias, cuando el caso así lo amerite. 
 
Asiste periódicamente a seminarios relacionados con las actividades de trabajo, 
tales como: informes diarios, mensuales y anuales de pacientes atendidos, 
medicamentos utilizados, informe estadístico y otros. 
 
Prepara informes variados relacionados con las actividades de trabajo. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas del campo de la Enfermería 
Generalista. 
 
Conocimiento del uso y operación de los instrumentos, materiales y equipo utilizado 
en las labores de enfermería 
 
Conocimiento de los principios y prácticas de saneamiento, higiene personal y 
procedimientos asépticos que se utilizan en la prestación de servicios de salud. 
 
Conocimiento de los síntomas de enfermedades y de las medidas de precaución y 
emergencia a tomar hasta que el médico pueda intervenir. 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Algún conocimiento de la terminología médica. 
 
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 los sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
Destreza en la administración de medicamentos y el manejo de equipo e 
instrumentos de enfermería generalista. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia permanente de Enfermero(a) Generalista expedida por la Junta 
Examinadora de Enfermería de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de 
Profesionales de la Enfermería de Puerto Rico. Poseer Registro y Recertificación 
vigente de Profesionales de la Salud. Un (1) año de experiencia en el campo de la 
Enfermería Generalista. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
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La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de abril de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 12 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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ENFERMERO(A) ASOCIADO(A) I 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo subprofesional que consiste en prestar servicios a pacientes y/o participantes 
en el campo de la Enfermería Asociada en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste 
en la prestación de servicios de cuidado y tratamiento directo a pacientes y/o 
participantes en diferentes instituciones y programas de salud en una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de 
superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes 
del puesto y específicas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado 
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, en armonía 
con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables al ejercicio de la 
enfermería asociada. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, por los informes que 
rinde y mediante reuniones con su supervisor, para verificar corrección, exactitud y 
conformidad con los principios y prácticas del campo de la Enfermería Asociada, así 
como con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en la planificación y ejecución del cuidado directo de enfermería a pacientes 
y/o participantes. 
 
Redacta el Plan de Trabajo en cumplimiento con los servicios de enfermería, según la 
ubicación del puesto. 
 
Participa en la recopilación, revisión y análisis de datos relacionados con la condición 
del paciente y/o participante que surgen del historial de salud, de la observación de 
resultados de pruebas diagnósticas y del plan de tratamiento médico. 
 
Toma signos vitales de temperatura, presión arterial, pulso y respiración; pesa y mide al 
paciente y/o participante; anota los resultados en el expediente médico o en el registro 
correspondiente. 
 
Toma y rotula las pruebas médicas y fisiológicas y registra los resultados 
correspondientes. 
 
Administra medicamentos y tratamientos a pacientes y/o participantes, de conformidad 
con la orden médica y dentro de los parámetros de la enfermería asociada. 
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Asiste al enfermero o a un profesional de la salud de mayor jerarquía en los diferentes 
tratamientos administrados al paciente y/o participante. 
 
Observa cambios o reacciones positivas o adversas en la condición de salud del 
paciente y/o participante, informa a su supervisión o a un profesional de la salud sobre 
el particular e identifica y documenta en el expediente clínico los cambios significativos 
observados. 
 
Ofrece orientación a pacientes, participantes y familiares sobre el cuidado de salud, 
administración correcta de medicamentos y tratamientos ordenados por el profesional 
de la salud. 
 
Identifica y documenta en el expediente clínico cambios significativos en el estado de 
salud del paciente y/o participante. 
 
Brinda servicios de enfermería asociada en actividades oficiales, tales como: clínicas de 
salud, eventos recreativos, culturales, de promoción de la salud y hogares. 
 
Colabora en la preparación de requisiciones de material médicos. 
 
Asiste a los pacientes y/o participantes en sus funciones fisiológicas, cambios de 
posición, cambio de pañales, administración de alimentos y les brinda aseo personal. 
 
Colabora en la implantación de proyectos de mejoramiento de calidad, control de 
infecciones y vigilancia epidemiológica. 
 
Prepara informes de labor realizada, listado diario de pacientes y/o participantes, 
informe mensual de visitas y otros que le sean requeridos, según esté asignado el 
puesto. 
 
Mantiene confidencialidad de todos los asuntos concernientes al cuidado y tratamiento 
de pacientes y/o participantes. 
 
Visita hogares, de ser necesario. 
 
Observa los riesgos y las medidas de seguridad propias de su oficio. 
 
Vigila el uso y mantenimiento adecuado de las herramientas y el equipo que utiliza. 
 
Mantiene ordenada y limpia el área de trabajo. 
 
Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitación profesional 
relacionadas con su área competencia. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los principios, prácticas y procedimientos del campo de la Enfermería 
Asociada. 
 
Conocimiento de la terminología médica. 
 
Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de seguridad a observar en 
el desempeño de las labores. 
 
Conocimiento de los problemas de salud y de las instituciones y recursos disponibles 
para ofrecer servicios de salud. 
 
Habilidad para llevar y mantener registros clínicos.  
 
Habilidad para mantener confidencialidad de todos los asuntos concernientes al cuidado 
del paciente y/o participante. 
 
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 
general. 
 
Destreza en el uso y operación de equipo, instrumentos y materiales utilizados en el 
campo de la Enfermería Asociada. 
 
Destreza en la administración de tratamientos propios de su profesión. 
 
Destreza en la operación de los sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Enfermero(a) Asociado(a) expedida por la Junta 
Examinadora de Enfermería de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de 
Profesionales de la Enfermería de Puerto Rico. Poseer Registro y Recertificación 
vigente de Profesionales de la Salud.   
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
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La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de abril de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 12 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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ENFERMERO(A) ASOCIADO(A) II 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo subprofesional que consiste en prestar servicios a pacientes y/o participantes 
en el campo de la Enfermería Asociada en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la 
prestación de servicios de cuidado y tratamiento directo a pacientes y/o participantes en 
diferentes instituciones y programas de salud 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, en armonía con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables al ejercicio de la enfermería asociada. Su trabajo se revisa al finalizar el 
mismo, por los informes que rinde y mediante reuniones con su supervisor, para verificar 
corrección, exactitud y conformidad con los principios y prácticas del campo de la 
Enfermería Asociada, así como con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en la planificación y ejecución del cuidado directo de enfermería a pacientes 
y/o participantes. 
 
Redacta el Plan de Trabajo en cumplimiento con los servicios de enfermería, según la 
ubicación del puesto. 
 
Participa en la recopilación, revisión y análisis de datos relacionados con la condición 
del paciente y/o participante que surgen del historial de salud, de la observación de 
resultados de pruebas diagnósticas y del plan de tratamiento médico. 
 
Toma signos vitales de temperatura, presión arterial, pulso y respiración; pesa y mide al 
paciente y/o participante; anota los resultados en el expediente médico o en el registro 
correspondiente. 
 
Toma y rotula las pruebas médicas y fisiológicas y registra los resultados 
correspondientes. 
 
Administra medicamentos y tratamientos a pacientes y/o participantes, de conformidad 
con la orden médica y dentro de los parámetros de la enfermería asociada. 
 
Asiste al enfermero o a un profesional de la salud de mayor jerarquía en los diferentes 
tratamientos administrados al paciente y/o participante. 
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Observa cambios o reacciones positivas o adversas en la condición de salud del 
paciente y/o participante, informa a su supervisión o a un profesional de la salud sobre 
el particular e identifica y documenta en el expediente clínico los cambios significativos 
observados. 
 
Ofrece orientación a pacientes, participantes y familiares sobre el cuidado de salud, 
administración correcta de medicamentos y tratamientos ordenados por el profesional 
de la salud. 
 
Identifica y documenta en el expediente clínico cambios significativos en el estado de 
salud del paciente y/o participante. 
 
Brinda servicios de enfermería asociada en actividades oficiales, tales como: clínicas de 
salud, eventos recreativos, culturales, de promoción de la salud y hogares. 
 
Colabora en la preparación de requisiciones de material médicos. 
 
Asiste a los pacientes y/o participantes en sus funciones fisiológicas, cambios de 
posición, cambio de pañales, administración de alimentos y les brinda aseo personal. 
 
Colabora en la implantación de proyectos de mejoramiento de calidad, control de 
infecciones y vigilancia epidemiológica. 
 
Prepara informes de labor realizada, listado diario de pacientes y/o participantes, 
informe mensual de visitas y otros que le sean requeridos, según esté asignado el 
puesto. 
 
Mantiene confidencialidad de todos los asuntos concernientes al cuidado y tratamiento 
de pacientes y/o participantes. 
 
Visita hogares, de ser necesario. 
 
Observa los riesgos y las medidas de seguridad propias de su oficio. 
 
Vigila el uso y mantenimiento adecuado de las herramientas y el equipo que utiliza. 
 
Mantiene ordenada y limpia el área de trabajo. 
 
Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitación profesional 
relacionadas con su área competencia. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los principios, prácticas y procedimientos del campo de la Enfermería 
Asociada. 
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Conocimiento de la terminología médica. 
 
Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de seguridad a observar en 
el desempeño de las labores. 
 
Conocimiento de los problemas de salud y de las instituciones y recursos disponibles 
para ofrecer servicios de salud. 
 
Habilidad para llevar y mantener registros clínicos.  
 
Habilidad para mantener confidencialidad de todos los asuntos concernientes al cuidado 
del paciente y/o participante. 
 
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 
general. 
 
Destreza en el uso y operación de equipo, instrumentos y materiales utilizados en el 
campo de la Enfermería Asociada. 
 
Destreza en la administración de tratamientos propios de su profesión. 
 
Destreza en la operación de los sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Enfermero(a) Asociado(a) expedida por la Junta 
Examinadora de Enfermería de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de 
Profesionales de la Enfermería de Puerto Rico. Poseer Registro y Recertificación 
vigente de Profesionales de la Salud.  Un (1) año de experiencia en el campo de la 
Enfermería Asociada, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza 
un(a) Enfermero(a) Asociado(a) I en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
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La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
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 abril de 2020.  
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 12 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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ENFERMERO(A) GENERALISTA I 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional que consiste en prestar servicios a pacientes y/o participantes en el 
campo de la Enfermería Generalista en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.   
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en la 
prestación de servicios de cuidado y tratamiento directo a pacientes y/o participantes en 
diferentes instituciones y programas de salud, según esté asignado el puesto 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 las funciones asignadas al puesto, en 
armonía con las leyes y reglamentos aplicables al ejercicio de la profesión de la 
enfermería generalista. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, por los informes que 
rinde y mediante reuniones con su supervisor, para verificar corrección, exactitud y 
conformidad con los principios y prácticas del campo de la Enfermería Generalista, así 
como con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Ofrece cuidado directo de enfermería a grupos de personas en el nivel primario, 
secundario y terciario de servicios de salud en una Agencia, en armonía con las normas 
y procedimientos y régimen médico establecidos, luego de hacer la planificación 
correspondiente con el equipo de enfermería y el interdisciplinario. 
 
Coordina el cuidado y tratamiento que se ofrece a los pacientes y/o participantes en 
unidades especializadas, según la ubicación del puesto. 
 
Participa en la coordinación e implantación de proyectos de mejoramiento de calidad, 
control de infecciones y vigilancia epidemiológica. 
 
Administra medicamentos y tratamientos a pacientes y/o participantes, según la 
prescripción médica. 
 
Entrevista a pacientes y/o participantes de programas de salud, documenta la 
evaluación física e historial de salud e identifica las necesidades de estos, para formular 
un diagnóstico de enfermería y desarrollar el plan de cuidado y tratamiento, en 
colaboración con los miembros del equipo de salud. 
 
Observa, interpreta y evalúa y notifica al médico cualquier cambio en la condición física 
o emocional, así como en los exámenes o estudios médicos. 
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Toma signos vitales de temperatura, presión arterial, pulso y respiración y peso corporal 
de los pacientes y/o participantes, y muestras de sangre, orina y otras, para ser 
analizadas en el laboratorio. 
 
Prepara y administra medicamentos, sueros, drogas intravenosas, inyecciones 
intramusculares e intravenosas y tratamientos debidamente recetados y ordenados por 
médicos. 
 
Evalúa, revisa y actualiza el plan de cuidado de enfermería, a medida que cambia el 
estado de salud del paciente y/o participante. 
 
Orienta al personal de enfermería de menor jerarquía asignado a su área y revisa los 
trabajos realizados por éstos, según la ubicación del puesto. 
 
Mantiene control de todos los medicamentos orales, subcutáneos, intramusculares e 
intravenosos en existencia. 
 
Evalúa diariamente el inventario de medicinas y suministros médicos desechables y 
notifica a su supervisor, médicos o a los familiares de los pacientes y/o participantes, 
antes de que se agoten. 
 
Delega y orienta al personal de enfermería y verifica que el cuidado se imparta 
correctamente, según la ubicación del puesto.  
 
Mantiene actualizados expedientes clínicos, con anotaciones exactas y significativas 
que reflejen correctamente la condición del paciente y/o participante, progreso, 
educación y tratamiento, en armonía con el plan de cuidado individualizado. 
 
Mantiene confidencialidad de todos los asuntos concernientes al cuidado y tratamiento 
de pacientes y/o participantes. 
 
Prepara informes diarios, de incidencias y otros que le sean requeridos. 
 
Formula diagnósticos esenciales para el manejo y ejecución del cuidado de enfermería, 
según la ubicación del puesto. 
 
Utiliza formularios o guías para el estimado de salud del paciente y/o participante, según 
la ubicación del puesto. 
 
Recopila, revisa y analiza datos relacionados con la condición médica del paciente y/o 
participante y el plan de tratamiento médico, según la ubicación del puesto. 
 
Observa los riesgos y las medidas de seguridad propias de su oficio. 
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Vigila el uso y mantenimiento adecuado de los instrumentos y el equipo que utiliza, 
según la ubicación del puesto. 
 
Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitación profesional. 
 
Releva al supervisor en su ausencia, según le sea requerido y la ubicación del puesto. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de terminología médica, principios y prácticas modernas del campo de la 
Enfermería Generalista. 
 
Conocimiento del uso y operación de los instrumentos, materiales y equipo utilizado en 
las labores de enfermería. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas de saneamiento, higiene personal y 
procedimientos asépticos que se utilizan en la prestación de servicios de salud. 
 
Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad a observar en el 
desempeño de las labores.  
 
Habilidad para entender y ejecutar instrucciones médicas, prestar servicios de cuidado 
y tratamiento directo a pacientes y/o participantes. 
 
Habilidad para trabajar en ambientes de tensión y para atender situaciones de 
emergencia. 
 
Habilidad para realizar observaciones significativas de cambios o reacciones en la 
condición de salud del paciente y/o participante que impliquen progreso o deterioro. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas. 
 
Destreza en la operación de los sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
Destreza en el uso y operación de equipo, instrumentos y materiales básicos para 
prestar servicios en el campo de la Enfermería Generalista. 
 
Destreza en la administración de tratamientos propios de su profesión. 
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Enfermero(a) Generalista expedida por la Junta 
Examinadora de Enfermería de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de 
Profesionales de la Enfermería de Puerto Rico. Poseer Registro y Recertificación 
vigente de Profesionales de la Salud.  
 
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. 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de abril de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 12 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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ENFERMERO(A) GENERALISTA II 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional que consiste en prestar servicios a pacientes y/o participantes en el 
campo de la Enfermería Generalista en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.   
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en la 
prestación de servicios de cuidado y tratamiento directo a pacientes y/o participantes en 
diferentes instituciones y programas de salud, según esté asignado el puesto 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 las funciones asignadas al puesto, en 
armonía con las leyes y reglamentos aplicables al ejercicio de la profesión de la 
enfermería generalista. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, por los informes que 
rinde y mediante reuniones con su supervisor, para verificar corrección, exactitud y 
conformidad con los principios y prácticas del campo de la Enfermería Generalista, así 
como con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Ofrece cuidado directo de enfermería a grupos de personas en el nivel primario, 
secundario y terciario de servicios de salud en una Agencia, en armonía con las normas 
y procedimientos y régimen médico establecidos, luego de hacer la planificación 
correspondiente con el equipo de enfermería y el interdisciplinario. 
 
Coordina el cuidado y tratamiento que se ofrece a los pacientes y/o participantes en 
unidades especializadas, según la ubicación del puesto. 
 
Participa en la coordinación e implantación de proyectos de mejoramiento de calidad, 
control de infecciones y vigilancia epidemiológica. 
 
Administra medicamentos y tratamientos a pacientes y/o participantes, según la 
prescripción médica. 
 
Entrevista a pacientes y/o participantes de programas de salud, documenta la 
evaluación física e historial de salud e identifica las necesidades de estos, para formular 
un diagnóstico de enfermería y desarrollar el plan de cuidado y tratamiento, en 
colaboración con los miembros del equipo de salud. 
 
Observa, interpreta y evalúa y notifica al médico cualquier cambio en la condición física 
o emocional, así como en los exámenes o estudios médicos. 
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Toma signos vitales de temperatura, presión arterial, pulso y respiración y peso corporal 
de los pacientes y/o participantes, y muestras de sangre, orina y otras, para ser 
analizadas en el laboratorio. 
 
Prepara y administra medicamentos, sueros, drogas intravenosas, inyecciones 
intramusculares e intravenosas y tratamientos debidamente recetados y ordenados por 
médicos. 
 
Evalúa, revisa y actualiza el plan de cuidado de enfermería, a medida que cambia el 
estado de salud del paciente y/o participante. 
 
Mantiene control de todos los medicamentos orales, subcutáneos, intramusculares e 
intravenosos en existencia. 
 
Evalúa diariamente el inventario de medicinas y suministros médicos desechables y 
notifica a su supervisor, médicos o a los familiares de los pacientes y/o participantes, 
antes de que se agoten. 
 
Delega y orienta al personal de enfermería y verifica que el cuidado se imparta 
correctamente, según la ubicación del puesto.  
 
Orienta al personal de enfermería de menor jerarquía asignado a su área y revisa los 
trabajos realizados por éstos, según la ubicación del puesto.  
 
Mantiene actualizados expedientes clínicos, con anotaciones exactas y significativas 
que reflejen correctamente la condición del paciente y/o participante, progreso, 
educación y tratamiento, en armonía con el plan de cuidado individualizado. 
 
Mantiene confidencialidad de todos los asuntos concernientes al cuidado y tratamiento 
de pacientes y/o participantes. 
 
Prepara informes diarios, de incidencias y otros que le sean requeridos. 
 
Formula diagnósticos esenciales para el manejo y ejecución del cuidado de enfermería, 
según la ubicación del puesto. 
 
Utiliza formularios o guías para el estimado de salud del paciente y/o participante, según 
la ubicación del puesto. 
 
Recopila, revisa y analiza datos relacionados con la condición médica del paciente y/o 
participante y el plan de tratamiento médico, según la ubicación del puesto. 
 
Observa los riesgos y las medidas de seguridad propias de su oficio. 
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Vigila el uso y mantenimiento adecuado de los instrumentos y el equipo que utiliza, 
según la ubicación del puesto. 
 
Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitación profesional. 
 
Releva al supervisor en su ausencia, según le sea requerido y la ubicación del puesto. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de terminología médica, principios y prácticas modernas del campo de la 
Enfermería Generalista. 
 
Conocimiento del uso y operación de los instrumentos, materiales y equipo utilizado en 
las labores de enfermería. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas de saneamiento, higiene personal y 
procedimientos asépticos que se utilizan en la prestación de servicios de salud. 
 
Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad a observar en el 
desempeño de las labores.  
 
Habilidad para entender y ejecutar instrucciones médicas, prestar servicios de cuidado 
y tratamiento directo a pacientes y/o participantes. 
 
Habilidad para trabajar en ambientes de tensión y para atender situaciones de 
emergencia. 
 
Habilidad para realizar observaciones significativas de cambios o reacciones en la 
condición de salud del paciente y/o participante que impliquen progreso o deterioro. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas. 
 
Destreza en la operación de los sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
Destreza en el uso y operación de equipo, instrumentos y materiales básicos para 
prestar servicios en el campo de la Enfermería Generalista. 
 
Destreza en la administración de tratamientos propios de su profesión. 
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Enfermero(a) Generalista expedida por la Junta 
Examinadora de Enfermería de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de 
Profesionales de la Enfermería de Puerto Rico. Poseer Registro y Recertificación 
vigente de Profesionales de la Salud. Un (1) año de experiencia en el campo de la 
Enfermería Generalista, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que 
realiza un(a) Enfermero(a) Generalista I en el Servicio de Carrera del Gobierno 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 abril de 2020 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 12 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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ENFERMERO(A) PRÁCTICO(A) LICENCIADO(A) I 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo diestro que consiste en prestar servicios auxiliares a pacientes y/o participantes 
en el campo de la Enfermería Práctica Licenciada en una Agencia del Gobierno de 
Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en la 
asistencia a un Enfermero Generalista en el cuidado, manejo y tratamiento de pacientes 
y/o participantes, según esté asignado el puesto, en una Agencia del Gobierno de 
Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión directa de un empleado de superior jerarquía, 
quien le imparte instrucciones específicas y detalladas.  Ejerce alguna iniciativa y criterio 
propio en el desempeño de sus funciones, en armonía con las leyes, reglamentos, 
normas y procedimientos aplicables al ejercicio de la profesión de enfermería práctica.  
Su trabajo se revisa mediante inspecciones oculares, durante y al finalizar el mismo y 
por los informes que rinde, para verificar corrección, exactitud y conformidad con las 
prácticas y técnicas de enfermería establecidas, así como con las instrucciones 
impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Toma signos vitales de temperatura, presión arterial, pulso y respiración; pesa y mide al 
paciente y/o participante; y anota los resultados. 
 
Asiste al Médico y Enfermero de mayor jerarquía en los diferentes tratamientos 
administrados y anota la hora y cantidad en el expediente correspondiente. 
 
Mide y anota la cantidad de líquido y alimentos que ingiere y elimina el paciente y/o 
participante de acuerdo con la orden médica, y anota la hora y cantidad de alimentos 
administrados. 
 
Administra medicamentos y tratamientos al paciente y/o participante de conformidad 
con la orden médica, y presta otros servicios auxiliares, tales como: preparar y recoger 
las camas y habitaciones, arreglar y transportar cadáveres, llevar muestras al laboratorio 
y recoger resultados de muestras y otros exámenes médicos.  
 
Toma y rotula pruebas médicas, lleva muestras al laboratorio y recoge los resultados y 
otros exámenes médicos. 
 
Asiste a los pacientes y/o participantes en sus funciones fisiológicas, aseo personal y 
en el proceso de ingerir alimentos. 
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Observa cambios o reacciones en la condición de salud de los pacientes y/o 
participantes e informa a su supervisor o al Médico. 
 
Ofrece orientación sobre salud, higiene, primeros auxilios y uso de medicamentos. 
 
Orienta y prepara a los pacientes y/o participantes para los diferentes exámenes 
médicos y les entrega referidos o citas. 
 
Acompaña a pacientes y/o participantes en la ambulancia hacia hospitales del área o a 
otras áreas de servicio. 
 
Realiza curaciones menores a pacientes y/o participantes. 
 
Brinda servicios de enfermería práctica en actividades oficiales de la Agencia. 
 
Prepara material y equipo quirúrgico utilizando las técnicas modernas de asepsia y 
esterilización. 
 
Asiste en la preparación de los expedientes de los pacientes y/o participantes con la 
fecha y hora en el libro de visitas, o de salidas y viajes realizados durante el turno, así 
como de los medicamentos administrados. 
 
Mantiene el equipo y área de trabajo limpia, organizada y con los materiales médicos 
necesarios. 
 
Asiste a reuniones, adiestramientos y actividades de capacitación profesional. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los principios y prácticas del campo de la Enfermería Práctica. 
 
Conocimiento del uso y operación de los instrumentos y equipo básico de enfermería. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas de saneamiento, higiene personal y 
procedimientos asépticos que se utilizan en la prestación de servicios de salud. 
 
Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de seguridad a observar en 
el desempeño de las labores. 
 
Algún conocimiento de terminología médica, problemas de salud y de las instituciones 
y recursos disponibles para ofrecer servicios. 
 
Habilidad para prestar servicios auxiliares y llevar y mantener registros clínicos sencillos 
a nivel de ingreso. 
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Habilidad para realizar observaciones de cambios o reacciones en la condición de salud 
del paciente y/o participante que impliquen progreso o deterioro. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en los 
idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Destreza en la operación de los sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
Destreza en el uso y operación de equipo, instrumentos y materiales básicos para 
prestar servicios en el campo de la Enfermería Práctica, así como en la administración 
de tratamientos y en la práctica de curaciones simples. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Enfermero(a) Práctico(a) Licenciado(a) expedida por la 
Junta Examinadora de Enfermería de Puerto Rico.  Ser miembro activo del Colegio de 
Profesionales de la Enfermería de Puerto Rico.  Poseer Registro y Recertificación 
vigente de Profesionales de la Salud.   
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Tres (3) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
Clase revisada efectiva al 1 de abril de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 12 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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ENFERMERO(A) PRÁCTICO(A) LICENCIADO(A) II 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo diestro que consiste en prestar servicios auxiliares a pacientes y/o participantes 
en el campo de la Enfermería Práctica Licenciada en una Agencia del Gobierno de 
Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste 
en la asistencia a un Enfermero Generalista en el cuidado, manejo y tratamiento de 
pacientes y/o participantes, según esté asignado el puesto, en una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión directa de un empleado de 
superior jerarquía, quien le imparte instrucciones específicas y detalladas.  Ejerce un 
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, en 
armonía con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables al ejercicio de 
la profesión de enfermería práctica.  Su trabajo se revisa mediante inspecciones 
oculares, durante y al finalizar el mismo y por los informes que rinde, para verificar 
corrección, exactitud y conformidad con las prácticas y técnicas de enfermería 
establecidas, así como con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Toma signos vitales de temperatura, presión arterial, pulso y respiración; pesa y mide al 
paciente y/o participante; y anota los resultados. 
 
Asiste al Médico y Enfermero de mayor jerarquía, en los diferentes tratamientos 
administrados y anota la hora y cantidad en el expediente correspondiente. 
 
Mide y anota la cantidad de líquido y alimentos que ingiere y elimina el paciente y/o 
participante de acuerdo con la orden médica, y anota la hora y cantidad de alimentos 
administrados. 
 
Administra medicamentos y tratamientos al paciente y/o participante de conformidad 
con la orden médica, y presta otros servicios auxiliares, tales como: preparar y recoger 
las camas y habitaciones, arreglar y transportar cadáveres, llevar muestras al laboratorio 
y recoger resultados de muestras y otros exámenes médicos.  
 
Toma y rotula pruebas médicas, lleva muestras al laboratorio y recoge los resultados y 
otros exámenes médicos. 
 
Asiste a los pacientes y/o participantes en sus funciones fisiológicas, aseo personal y 
en el proceso de ingerir alimentos. 
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Observa cambios o reacciones en la condición de salud de los pacientes y/o 
participantes e informa a su supervisor o al Médico. 
 
Ofrece orientación sobre salud, higiene, primeros auxilios y uso de medicamentos. 
 
Orienta y prepara a los pacientes y/o participantes para los diferentes exámenes 
médicos y les entrega referidos o citas. 
 
Acompaña a pacientes y/o participantes en la ambulancia hacia hospitales del área o a 
otras áreas de servicio. 
 
Realiza curaciones menores a pacientes y/o participantes. 
 
Brinda servicios de enfermería práctica en actividades oficiales de la Agencia. 
 
Prepara material y equipo quirúrgico utilizando las técnicas modernas de asepsia y 
esterilización. 
 
Asiste en la preparación de los expedientes de los pacientes y/o participantes con la 
fecha y hora en el libro de visitas, o de salidas y viajes realizados durante el turno, así 
como de los medicamentos administrados. 
 
Mantiene el equipo y área de trabajo limpia, organizada y con los materiales médicos 
necesarios. 
 
Asiste a reuniones, adiestramientos y actividades de capacitación profesional. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los principios y prácticas del campo de la Enfermería Práctica. 
 
Conocimiento del uso y operación de los instrumentos y equipo básico de enfermería. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas de saneamiento, higiene personal y 
procedimientos asépticos que se utilizan en la prestación de servicios de salud. 
 
Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de seguridad a observar en 
el desempeño de las labores. 
 
Conocimiento de terminología médica, problemas de salud y de las instituciones y 
recursos disponibles para ofrecer servicios. 
 
Habilidad para prestar servicios auxiliares y llevar y mantener registros clínicos sencillos 
a nivel de ingreso. 
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Habilidad para realizar observaciones de cambios o reacciones en la condición de salud 
del paciente y/o participante que impliquen progreso o deterioro. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en los 
idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Destreza en la operación de los sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
Destreza en el uso y operación de equipo, instrumentos y materiales básicos para 
prestar servicios en el campo de la Enfermería Práctica, así como en la administración 
de tratamientos y en la práctica de curaciones simples. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Enfermero(a) Práctico(a) Licenciado(a) expedida por la 
Junta Examinadora de Enfermería de Puerto Rico.  Ser miembro activo del Colegio de 
Profesionales de la Enfermería de Puerto Rico.  Poseer Registro y Recertificación 
vigente de Profesionales de la Salud.  Un (1) año de experiencia en el campo de la 
Enfermería Práctica, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza 
un(a) Enfermero(a) Práctico(a) Licenciado(a) I en el Servicio de Carrera del Gobierno 
de Puerto Rico.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Tres (3) meses 
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La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 6, Sección 6.2 (4) de la Ley 
Núm. 8 - 2017, según enmendada, conocida como “Ley para la Administración y 
Transformación de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo 
esta clase nueva que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos y de 
Retribución Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir 
del 1 de abril de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 12 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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ESPECIALISTA DE APOYO Y MODALIDADES DE EMPLEO 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo de profesional y especializado que consiste en planificar y diseñar estudios 
para el análisis de los protocolos para la prestación de servicios en los Centros de 
Apoyo y Modalidades de Empleo a Nivel de Oficina Central de Apoyo y Modalidad de 
Empleo 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 y diseño de estudios para el análisis de los protocolos 
para la prestación de servicios en los Centros de Apoyo y Modalidades de Empleo a 
Nivel de Oficina Central de Apoyo y Modalidad 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. Ejerce un alto grado de 
iniciativa y criterio propio en el desempeño de las 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 y diseña estudios para el análisis de los protocolos para la prestación de 
servicios en la Oficina Central  de Apoyo y Modalidad de Empleo. 
 
Identifica problemas y situaciones y recomienda áreas de mejoramiento. 
 
Diseña y realiza estudios, normas y procedimientos y formularios para el 
mejoramiento de los sistemas, programas y servicios de apoyo y modalidades de 
empleo. 
 
Asesora en todo lo relacionado con la implantación de los servicios de apoyo y 
modalidades de empleo. 
 
Desarrolla sistemas y protocolos de evaluación para medir la eficacia de la prestación 
de los servicios de apoyo y modalidades de empleo. 
 
Ofrece asistencia técnica en el desarrollo de proyectos de empleo incluyendo 
empresas comerciales o negocios propios. 
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con sus funciones. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes reglamentos, normas, procedimientos, 
principios, teorías, métodos y prácticas que regulan las funciones bajo su 
responsabilidad. 
 
Conocimiento considerable de las diferencias individuales entre personas y de las 
condiciones incapacitantes. 
 
Conocimiento considerable de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, 
habilidades y destrezas necesarias para ocupar las mismas. 
 
Habilidad para observar características personales, evaluar capacidades físicas, 
educación, experiencia e intereses del solicitante e integrar estos factores en términos 
vocacionales. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique.  
 
Habilidad para seguir 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 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.  Cuatro (4) 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) 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 
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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 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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ESPECIALISTA DE AVALUACIÓN Y AJUSTE  
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, supervisar 
y evaluar los servicios de Avaluación y Ajuste Ocupacional 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, supervisión y evaluación de los servicios de Avaluación y 
Ajuste Ocupacional 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 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 
 
Evalúa y analiza los protocolos para la prestación de servicios de los Centros y 
Unidades de Avaluación y Ajuste. 
 
Identifica problemas y situaciones y recomienda áreas de mejoramiento. 
 
Colabora con un funcionario de superior jerarquía de la Oficina de Avaluación y 
Ajuste, en el diseño de estudios, normas, procedimientos y formularios para el 
mejoramiento de los servicios de avaluación y ajuste. 
 
Asesora en todo lo relacionado con la implantación de los servicios de avaluación y 
ajuste. 
 
Analiza, organiza, evalúa y precertifica las facturas de servicios profesionales 
prestados a los solicitantes y/o consumidores referidos a los Centros y Unidades de 
Avaluación y Ajuste. 
 
Colabora con un funcionario de superior jerarquía de la Oficina de Avaluación y Ajuste 
en el desarrollo e implementación de proyectos de mejoramiento e innovadores que 
impacten directamente el trabajo de la Agencia y redunde en maximizar la prestación 
de servicios de avaluación y ajuste a solicitantes y/o consumidores ofrecidos por la 
Agencia. 
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Calcula las estadísticas y analiza datos a través del sistema mecanizado de manejo 
de casos, para presentar informes sobre los servicios ofrecidos a los solicitantes y/o 
consumidores en las áreas especializadas de los Centros y Unidades de Avaluación 
y Ajuste. 
 
Provee asistencia técnica a nivel regional en lo relacionado con la implantación de los 
servicios especializados de avaluación y ajuste que se ofrecen a los solicitantes y/o 
consumidores. 
 
Provee asistencia técnica al personal de los Centros y Unidades de Avaluación y 
Ajuste con el sistema electrónico de manejo de casos (“help desk”). 
 
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.  
 
Monitorea la prestación de los servicios de avaluación y ajuste a nivel regional para 
analizar el cumplimiento con las normas, manuales, guías y procedimientos 
aplicables e identifica alternativas de mejoramiento.  
 
Identifica necesidades de adiestramiento, los coordina o sirve de recurso en su 
implementación. 
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, habilidades y 
destrezas necesarias para ejercer las mismas. 
 
Conocimiento vasto de las diferencias individuales entre personas y de las 
condiciones incapacitantes. 
 
Conocimiento vasto sobre los programas de la Agencia. 
 
Conocimiento vasto de los principios y técnicas modernas de entrevista. 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a 
las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Habilidad para observar características personales, evaluar capacidades físicas, 
educación, experiencia e intereses del solicitante e integrar estos factores en términos 
vocacionales. 
 
Habilidad para diseñar y llevar a cabo estudios para el mejoramiento de los 
programas y servicios. 
 
Habilidad para analizar sistemas y protocolos de avaluación.  
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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 MĺNIMA 
 
Maestría en Educación de una institución educativa licenciada y/o acreditada. 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) Director(a) de Centro de Avaluación y 
Ajuste; o dos (2) 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. 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) Director(a) de Centro de Avaluación y Ajuste; o dos (2) 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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ESPECIALISTA DE SERVICIOS AUXILIARES EN REHABILITACIÓN 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, supervisar 
y evaluar los servicios auxiliares en rehabilitación requeridos para el proceso de 
avaluación y ajuste ocupacional 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, supervisión y evaluación de los servicios auxiliares en 
rehabilitación requeridos para el proceso de avaluación y ajuste ocupacional 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, de conformidad con los reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables.  Su trabajo se revisa mediante los informes que somete, en reuniones con 
el supervisor y por los logros obtenidos.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica y coordina con el nivel central y regional los planes correctivos para atender 
las necesidades detectadas.  
 
Evalúa y analiza las normas y procedimientos a seguir en la prestación de servicios 
auxiliares en rehabilitación a los solicitantes y/o consumidores de la Agencia.  
 
Coordina con los proveedores de servicios del sector público, privado o sin fines de 
lucro las propuestas de servicios y negociación de costos por los servicios auxiliares 
en rehabilitación. 
 
Monitorea la prestación de servicios auxiliares en rehabilitación para analizar el 
cumplimiento con las normas, manuales, guías y procedimientos aplicables e 
identifica alternativas de mejoramiento.  
 
Provee seguimiento para asegurar satisfacción con los servicios prestados.  
 
Asesora sobre los servicios auxiliares en rehabilitación para el proceso de avaluación 
y ajuste ocupacional.  
 
Provee asistencia técnica al personal de los Centros y Unidades de Avaluación y 
Ajuste con el sistema electrónico de manejo de casos (help desk).  
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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.  
 
Colabora con el(la) Director(a) de la Oficina de Avaluación y Ajuste en el desarrollo e 
implementación de proyectos de mejoramiento e innovadores que impacten 
directamente el trabajo de la Oficina y redunde en maximizar la prestación de 
servicios auxiliares a solicitantes y/o consumidores servidos por la agencia.  
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a 
las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento vasto de los principios básicos, métodos y prácticas de la profesión y 
otras profesiones relacionadas con la salud. 
 
Conocimiento vasto de los principios y prácticas modernas de investigación y 
entrevista. 
 
Conocimiento vasto sobre los programas y servicios de la Agencia. 
 
Conocimiento vasto de las diferencias individuales entre personas y de las 
condiciones incapacitantes. 
 
Conocimiento vasto de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, habilidades y 
destrezas necesarias para ocupar las mismas. 
 
Habilidad para observar características personales, evaluar capacidades físicas, 
educación experiencia e intereses del solicitante. 
 
Habilidad para revisar y analizar las normas, sistemas y procedimientos. 
 
Habilidad para desarrollar programas de seguimientos. 
 
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. 
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Destreza en la operación de los sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Terapeuta Ocupacional expedida por la Junta 
Examinadora de Terapia Ocupacional de Puerto Rico, ser miembro activo del Colegio 
de Profesionales de Terapia Ocupacional de Puerto Rico y poseer Registro y 
Recertificación vigente de Profesionales de la Salud o; 
 
poseer Licencia vigente de Terapeuta Físico, expedida por la Junta Examinadora de 
Terapia Física de Puerto Rico y poseer Registro y Recertificación vigente de 
Profesionales de la Salud o; 
 
poseer Licencia vigente de Audiólogo expedida por la Junta Examinadora de Patólogos 
del Habla-Lenguaje, Audiólogos y Terapistas del Habla-Lenguaje de Puerto Rico y 
poseer Registro y Recertificación vigente de Profesionales de la Salud o; 
 
poseer Licencia vigente de Patólogo(a) del Habla-Lenguaje expedida por la Junta 
Examinadora de Patólogos del Habla-Lenguaje, Audiólogos y Terapistas del Habla-
Lenguaje de Puerto Rico y poseer Registro y Recertificación vigente de Profesionales 
de la Salud. 
 
Cuatro (4) años de experiencia profesional en la prestación de servicios auxiliares en 
rehabilitación, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las 
que realiza un(a) Supervisor(a) de Servicios Auxiliares en Rehabilitación 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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ESPECIALISTA EN ASISTENCIA TÉCNICA DEL SISTEMA 
DE MANEJO DE CASOS DEL PROGRAMA DE DETERMINACIÓN  

DE INCAPACIDAD 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en ofrecer asistencia 
técnica y asesoramiento al personal para el cumplimiento de los procedimientos y 
normativas establecidas por la Administración del Seguro Social; así como en 
administrar el Sistema Electrónico de Manejo de Casos del Programa de 
Determinación de Incapacidad de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en ofrecer asistencia técnica y asesoramiento al personal para el 
cumplimiento de los procedimientos y normativas establecidas por la Administración 
del Seguro Social; así como en administrar el Sistema Electrónico de Manejo de 
Casos del Programa de Determinación de Incapacidad de una Agencia del Gobierno 
de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de superior 
jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del 
puesto y específicas en situaciones nuevas o imprevistas.  Ejerce iniciativa y criterio 
propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas 
y procedimientos aplicables.  Su trabajo se revisa mediante la evaluación de los 
informes que somete, por los resultados obtenidos y a través de reuniones con su 
supervisor para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos, 
aplicación de leyes y reglamentos e instrucciones impartidas.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Ofrece asistencia técnica y asesoramiento al personal para el cumplimiento de los 
procedimientos y normativas establecidas por la Administración del Seguro Social y 
administra el Sistema Electrónico de Manejo de Casos del Programa. 
 
Mantiene actualizado el sistema electrónico de manejo de casos del Programa y los 
cambios en la versión del sistema, garantizando la continuidad en el servicio y la 
producción de casos. 
 
Diseña y ofrece adiestramiento a funcionarios sobre los nuevos cambios en el sistema 
electrónico de manejo de casos del Programa. 
 
Colabora en el estudio y análisis de prioridades programáticas para mejorar los 
procesos y agilizar la evaluación para la determinación de elegibilidad de beneficios 
a reclamantes.  
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Asiste a actividades de adiestramientos programáticos, que le sean requeridos. 
 
Vela que en las unidades y divisiones técnicas o dependencias del Programa se 
cumpla con los procedimientos y normativas establecidos por la Administración del 
Seguro Social. 
 
Asesora a funcionarios del Programa en una diversidad de asuntos complejos y 
especializados relacionados con su área de trabajo. 
 
Coordina la visita del personal de la compañía suplidora para la actualización del 
sistema y verifica los cambios requeridos en la nueva versión con la Unidad de 
Sistema del Programa. 
 
Verifica el módulo de recibo de casos para aceptar o denegar la jurisdicción de los 
casos que no son recibidos de forma automática por el sistema. 
 
Redacta y prepara comunicaciones e informes en el idioma inglés relacionados con 
las funciones bajo su responsabilidad. 
 
Realiza diversas gestiones y actividades con la compañía suplidora del Programa 
para la implementación y actualización del sistema electrónico de manejo de casos.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de 
Incapacidad del Seguro Social. 
 
Conocimiento considerable de la estructura funcional del Programa de Determinación 
de Incapacidad. 
 
Conocimiento considerable de la terminología médica y de los términos técnicos 
establecidos en la reglamentación y procedimientos del Programa de Determinación de 
Incapacidad. 
 
Conocimiento considerable de los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para la evaluación y análisis de gran variedad de información. 
 
Habilidad para la interpretación y aplicación de leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos. 
 
Habilidad para realizar análisis sobre asuntos programáticos complejos. 
 
Habilidad para detectar patrones, evaluar tendencias, establecer relaciones y 
problemas o errores en el análisis de factores para la determinación de elegibilidad 
de reclamantes por incapacidad del Seguro Social.  
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Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito en 
los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una universidad o institución educativa licenciada y/o acreditada. 
Ocho  (8) 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) Supervisor(a) 
en Determinación de Incapacidad I; o dos (2) de estos en funciones de naturaleza y 
complejidad similar a las que realiza un(a) Analista en Determinación de Incapacidad 
IV 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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ESPECIALISTA EN DESARROLLO ECONÓMICO Y COMERCIO 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, de oficina y de campo que consiste en analizar y crear estrategias 
para viabilizar el desarrollo de negocios que corresponden a su campo de 
especialización en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en analizar y crear estrategias para viabilizar el desarrollo de negocios que 
corresponden a su campo de especialización 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 a través de los informes que somete y 
en reuniones con su supervisor. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Analisa, crea y desarrolla modelos dirigidos a viabilizar los proyectos y obtener el 
éxito del mismo en el menor tiempo posible.   
 
Actúa como parte integrante del equipo de gestión y desarrollo de negocios de 
conformidad con las necesidades específicas establecidas en el plan de trabajo y 
confecciona estudios, documentos, propuestas, presentaciones y modelos de 
negocio dirigidos a optimizar la estrategia de la referida gestión. 
 
Establece una red de contactos y alianzas con el sector público y privado y gestiona 
directamente los documentos, permisos, licencias y estudios requeridos para el 
establecimiento o expansión de negocios y para el desarrollo de diversos sectores 
industriales.   
 
Colabora en el desarrollo de propuestas de negocios fundamentadas en los 
resultados de las investigaciones. 
 
Analiza proyectos de diversos sectores industriales que requieren evaluación 
técnica para fundamentar recomendaciones de incentivos. 
 
Identifica oportunidades de expansión de negocios relacionadas con la cadena de 
valor de industrias que corresponden a su área de especialidad. 
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Desarrolla metodología de investigación que responde a las necesidades del 
proyecto y se mantiene actualizado en los fundamentos, principios y desarrollos del 
pensamiento en su rama o área de especialización.   
 
Analiza la viabilidad de proyectos desde la perspectiva operacional, financiera, 
contributiva, permisos y estudios especializados, entre otros.  
 
Prepara y hace presentaciones de temas complejos, redacta informes y desarrolla 
documentos periciales mediante el uso de sistemas y aplicaciones tecnológicas.  
 
Brinda a clientes internos y externos sobre los requisitos y permisos aplicables para 
la operación en las propiedades e instalaciones de la Agencia, establecimiento y 
expansión de industrias, proyectos de promoción y de negocios en proceso, 
servicios a los industriales, entre otros.   
 
Mantiene comunicación directa con clientes existentes y prospectos para atraer, 
retener y desarrollar negocios en una o más de las siguientes áreas: Bio-ciencias, 
Telecomunicaciones e Informática e Industrias y Servicios Estratégicos (incluyendo 
Plásticos y Empaque; Energía y Ambiente; Construcción y Relacionados; Alimentos 
y Relacionados y otros). 
 
Actúa como enlace principal entre el cliente y la Agencia. 
 
Colabora en el desarrollo de inteligencia estratégica para viabilizar el desarrollo de 
negocios que corresponden a su campo o rama de especialización. 
 
Asesora al personal directivo, oficiales y especialistas en temas relacionados a su 
campo de especialización que contribuyan en un mejor desarrollo de industrias. 
 
Analiza proyectos de diversos sectores industriales que requieren evaluación 
técnica para fundamentar recomendaciones de incentivos. 
 
Colabora en la supervisión y evaluación de las ejecutorias de los empleados del 
área y da seguimiento a las asignaciones de trabajo efectuadas cuando le es 
requerido, según la ubicación del puesto. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables al área o programa bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento considerable de los programas y requisitos para la otorgación de 
incentivos que se ofrecen a las industrias, pequeños y medianos negocios y la 
legislación aplicable. 
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Conocimiento de la organización y funcionamiento de la Agencia y organismos 
adscritos. 
 
Conocimiento del programa de promoción y desarrollo económico e industrial de 
Puerto Rico. 
 
Conocimiento de gerencia de proyectos. 
 
Conocimiento de los principios de calidad de servicios y de los métodos de 
mejoramiento de procesos. 
 
Habilidad para realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud. 
 
Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique.  
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato en Administración de Empresas, en Ciencias Naturales, Ciencias de 
Computadoras, en Ingeniería, o en Economía, de una institución educativa 
licenciada y/o acreditada. Cinco (5) años de experiencia profesional en el desarrollo 
de estudios, análisis o investigaciones en su campo de especialidad; dos (2) de 
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Oficial 
de Desarrollo Económico y Comercio en el Servicio de Carrera del Gobierno de 
Puerto Rico. 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportación y 
Obras Públicas de Puerto Rico, conforme establece el Artículo 1.54 de la Ley  
Núm. 22-2000, “Ley de Vehículos y Tránsito de Puerto Rico”. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Nueve (9) meses 
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La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
 
En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 6, Sección 6.2 (4) de la Ley 
Núm. 8 - 2017, según enmendada, conocida como “Ley para la Administración y 
Transformación de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo 
esta clase nueva que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos y de 
Retribución Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir 
del 1 de julio de 2019.   
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 26 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
_________________________________________  
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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ESPECIALISTA EN DETERMINACIÓN DE INCAPACIDAD 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en asesorar, orientar y 
analizar que los factores vocacionales estén debidamente identificados, 
desarrollados y evaluados para  la determinación de elegibilidad de los reclamantes 
por incapacidad del Seguro Social del 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 
asesorar, orientar y analizar que los factores vocacionales estén debidamente 
identificados, desarrollados y evaluados para  la determinación de elegibilidad de los 
reclamantes por incapacidad del Seguro Social del Programa de Determinación de 
Incapacidad 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 informes que 
somete, en reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Asesora, y orienta a Supervisores y Analistas en Determinación de Incapacidad, así 
como a Consultores Médicos para asegurar que todo caso a nivel inicial, de 
continuidad y reconsideración en que se requiere la consideración del análisis de los 
factores vocacionales (edad, educación, adiestramiento, experiencia de trabajo, 
destrezas transferibles y capacidad funcional residual) estén debidamente 
identificados, desarrollados y evaluados. 
 
Coordina el servicio del Programa con las oficinas locales del Seguro Social y el área 
médica de modo que se agilice la concesión de beneficios a reclamantes elegibles. 
 
Colabora en el reclutamiento de los servicios de proveedores médicos para el 
Programa y sirve como oficial de enlace en las relaciones con la comunidad, 
proveedores médicos y consultores. 
 
Incorpora y procesa todo documento en el expediente y tramita correspondencia 
mediante correo regular u otro medio electrónico, en el idioma inglés. 
 
Analiza toda la evidencia médica y documentación en la toma de decisiones de 
elegibilidad en los casos que envuelven la evaluación de factores vocacionales. 
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Determina la capacidad funcional residual del reclamante tomando en consideración 
los aspectos físicos y mentales y los factores vocacionales. 
 
Imprime, de ser necesario, y firma electrónicamente o mediante “wet signature”, en el 
tiempo requerido, todas las autorizaciones de pago fiscal, tales como: citas 
compradas, gastos de viaje de reclamantes, evidencia médica u otros similares y los 
envía a la Unidad correspondiente para ser procesados. 
 
Redacta análisis sobre la evidencia vocacional, su relación con la evidencia médica 
y no médica, su impacto con la capacidad y habilidad residual del reclamante. 
 
Prepara los análisis vocacionales en casos de considerable complejidad y aquellos 
devueltos por la Oficina Regional de Nueva York, la Oficina Central del Seguro Social 
en Baltimore y la Unidad de Control de Calidad de Puerto Rico. 
 
Colabora en la planificación y preparación de los programas de adiestramiento 
vocacional y sirve como recurso de adiestramiento en esa materia a todo el personal 
del Programa. 
 
Asiste a reuniones y adiestramientos en los Estados Unidos relacinados con la 
legislación y aplicación de los factores vocacionales. 
 
Visita las Oficinas del Seguro Social con el propósito de identificar deficiencias o 
áreas problemáticas y ofrece alternativas y recomendaciones para su solución según 
se le requiera. 
 
Prepara informes, trabajos, correspondencia, todo documento que se incorpore al 
expediente, en los idiomas inglés y español, para su firma o la de su supervisor. 
 
Asiste a su supervisor en reuniones, conferencias, seminarios y cualquier otra 
actividad que le sea delegada por éste.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos del Seguro 
Social y de las funciones bajo su responsabilidad. 
 
Conocimiento vasto de la terminología técnica y médica aplicable a la determinación 
de incapacidad. 
 
Conocimiento vasto de la organización y funcionamiento de la Agencia. 
 
Conocimiento vasto de las disposiciones reglamentarias del Programa de 
Determinación de Incapacidad. 
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Conocimiento vasto de los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad analítica, interpretativa y evaluativa. 
 
Habilidad para la redacción de informes con recomendaciones bien fundamentadas. 
 
Habilidad para la evaluación y análisis de gan variedad de información. 
 
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 publico en 
general. 
 
Destreza en la operación de los sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una universidad o institución educativa licenciada y/o acreditada.  
Nueve (9) 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) 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) Supervisor(a) en Determinación de 
Incapacidad I; o tres (3) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a 
las que realiza un(a) Analista en Determinación de Incapacidad IV 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 
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La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 27 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar una diversidad de 
funciones para atender solicitudes de servicios radicadas dentro de los límites 
territoriales (locales) de la Isla o que impliquen el nivel intergubernamental, en casos 
de reclamaciones relacionadas con el sustento de menores o en las que asume 
jurisdicción una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste 
en realizar una diversidad de funciones para atender solicitudes de servicios 
radicadas dentro de los límites territoriales (locales) de la Isla o que impliquen el nivel 
intergubernamental, en casos de reclamaciones relacionadas con el sustento de 
menores o de las que asume jurisdicción una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien le 
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y específicas en 
situaciones nuevas o imprevistas.  Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio 
propio en el desempeño de sus funciones, en armonía con las leyes, reglamentos, 
normas y procedimientos aplicables.  Su trabajo se revisa mediante muestreo de los 
casos para verificar corrección y exactitud, reuniones con su supervisor y la evaluación 
de los informes que somete, así como con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Atiende solicitudes de servicios radicadas dentro de los límites territoriales (locales) 
de la Isla o que impliquen el nivel intergubernamental, en casos de reclamaciones 
relacionadas con el sustento de menores o de las que asume jurisdicción una Agencia 
del Gobierno de Puerto Rico. 
 
Analiza y evalúa las Solicitudes de Servicios (ASM505) y los referidos de diversos 
programas de beneficencia social recibidos de Programa de Asistencia Temporal a 
Familias Necesitadas (TANF), Título IV-E (Hogar Sustituto), Medicaid y otros 
enviados por estados, tribus y países, para determinar la acción a seguir de acuerdo 
con las disposiciones legales y operacionales, estatales y federales aplicables.  
 
Examina y aplica las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes, según 
la jurisdicción del caso.  
 
Localiza, utilizando todos los recursos disponibles, a la persona responsable de 
proveer la pensión alimentaria. 
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Realiza entrevistas, requerimientos de información, investigaciones, descubrimientos 
de prueba, toma juramentos o declaraciones y emite órdenes bajo apercibimiento de 
desacato, entre otras gestiones necesarias conducentes a establecer la filiación y/o 
la pensión alimentaria, así como la revisión o modificación de una pensión alimentaria 
a favor de los menores alimentistas, según sea el caso, mediante la aplicación del 
Reglamento de la Guías Mandatorias, incluyendo la declaración en rebeldía.  
 
Implementa todos remedios de cumplimiento disponibles para garantizar el pago de 
las órdenes de pensiones alimentarias establecidas que incluyen, pero no se limitan 
a: Ordenes de Retención de Ingresos (ORI), cancelación de licencias de conducir o 
licencias profesionales, embargo de bienes, retención de reintegros contributivos 
estatales o federales, requerir fianza o garantías, referir a entidades de crédito, 
referidos para la denegación o cancelación de pasaporte, referir alimentantes para 
que se procesen por desacato civil o criminal, entre otros.  
 
Realiza las gestiones conducentes a recobrar a favor del gobierno federal, los 
beneficios prestados a las familias por parte del Programa de Asistencia Temporal a 
Familias Necesitadas (TANF), Medicaid y subvenciones provistas a los menores bajo 
el Título IV-E de Hogar Sustituto, acorde a lo establecido en la Ley de Seguridad 
Social. 
 
Da seguimiento a los casos bajo su jurisdicción para asegurarse de que se cumpla 
con los acuerdos y responsabilidades asignadas.  
 
Coordina con los abogados el trámite legal de los casos que lo requieran.  
 
Provee información o solicita estatus a otros estados a través de Child Support 
Enforcement Network (CSENet). 
 
Entrevista y orienta clientes, representantes legales, manejadores de casos de otros 
estados y jurisdicciones, y cualquier otra persona que solicite sus servicios.  
 
Mantiene control sobre los casos asignados mientras exista la obligación alimentaria, 
para asegurar el fiel cumplimiento de ésta.  
 
Establece comunicación vía telefónica o por escrito, en el idioma inglés con las 
jurisdicciones de Estados Unidos o países extranjeros para solicitar o informar el 
trámite del servicio solicitado en el caso, dentro de los términos requeridos.  
 
Provee asistencia a otros estados, tribus o países cuando se realizan vistas 
administrativas o judiciales, mediante llamadas en conferencia y una de las partes es 
residente de Puerto Rico. 
 
Redacta correspondencia en español o inglés en relación con los casos asignados.  
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Prepara los informes periódicos que se le requieran. 
 
Digitaliza y sube al Sistema de Gestión Documental (SGD), las órdenes emitidas y 
todos los documentos relacionados al manejo de los casos asignados, para mantener 
actualizado el expediente digital.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales y 
federales relacionados con el sustento de menores que rigen la Agencia. 
 
Conocimiento de los recursos y herramientas disponibles para localizar personas.  
 
Conocimiento de los recursos y técnicas de investigación o entrevista.  
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés. 
 
Algún conocimiento del campo de la conducta humana.  
 
Habilidad para realizar entrevistas e investigaciones. 
 
Habilidad y capacidad analítica. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés.  
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
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La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 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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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS SÉNIOR 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en evaluar las reclamaciones 
intergubernamentales trabajadas a nivel regional relacionadas con el sustento de 
menores, que se originan en Puerto Rico o se reciben de otras jurisdicciones.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en evaluar 
las reclamaciones intergubernamentales trabajadas a nivel regional para determinar 
si cualifican para que el tribunal del estado, territorio, tribu o país recurrido adquiera 
jurisdicción sobre ellas. También, evalúa las reclamaciones intergubernamentales 
que se reciben de otras jurisdicciones, para determinar si Puerto Rico, puede asumir 
jurisdicción sobre las mismas. Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de 
superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes 
del puesto.  Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, en 
armonía con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  Su trabajo se 
revisa por reuniones con su supervisor y mediante la comprobación del resultado de la 
evaluación de los casos bajo su responsabilidad para verificar corrección y exactitud, 
así como con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Evalúa los referidos o peticiones relacionadas con las reclamaciones de sustento de 
menores que se reciben de otros estados, tribus o países donde existe reciprocidad 
o existe algún acuerdo internacional, al amparo de las disposiciones del Acuerdo de 
La Haya y de las disposiciones federales y estatales, para determinar que se puede 
proveer el servicio solicitado. 
 
Evalúa reclamaciones intergubernamentales relacionadas con el sustento de 
menores, trabajadas por los Especialistas en Pensiones Alimentarias.   
 
Realiza las gestiones necesarias para corroborar los hechos alegados en el referido 
y requiere al Registro Central o a la Autoridad Central, la documentación necesaria 
para que se pueda proveer el servicio solicitado, en caso de que el referido recibido 
no se encuentre completo.  
 
Determina si los hechos alegados son suficientes para que el tribunal del estado, 
territorio, tribu o país recurrido pueda adquirir jurisdicción sobre la parte peticionada 
o sus bienes. 
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Determina si es posible y conveniente el que Puerto Rico preste los servicios de 
sustento de menores sin que se requiera la intervención de otro estado, tribu o país, 
aplicando los fundamentos para ejercer jurisdicción sobre un individuo no residente, 
mediante el mecanismo de “long arm jurisdiction”.  
 
Evalúa que se cumpla con todas las disposiciones legales cuando un estado, tribu o 
país solicita que se realice el cumplimiento o modificación de una orden de alimentos 
emitida en su jurisdicción; y procede con el Registro de la Orden Foránea y 
notificación a las partes. 
 
Inicia el procedimiento para determinar cuál es la orden que prevalecerá como Orden 
Control cuando exista más de una orden de alimentos emitida en distintas 
jurisdicciones para los mismos menores. 
 
Provee servicios de localización del alimentante a otros estados y ofrece una 
respuesta conforme al término establecido. 

 
Provee asistencia a otros estados para emplazar al alimentante, copias de órdenes 
de alimentos y coordina para que se realicen pruebas de ADN en los casos de 
filiación. 
 
Prepara documentos adicionales que se requieran para el trámite del caso al estado 
recurrido, así como el iniciador.  
 
Recibe las órdenes que emiten las diversas jurisdicciones y las revisa para determinar 
si Puerto Rico, puede asumir jurisdicción.  
 
Provee información o solicita documentos a otros estados a través del Electronic 
Document Exchange, en el portal de la Office of Child Support Enforcement (OCSE). 
 
Registra las órdenes de alimentos en el Registro Central, conforme lo requieren los 
procedimientos federales y las refiere a las jurisdicciones correspondientes para su 
cumplimiento.  
 
Registra o actualiza información de los casos referidos por otros estados, países o 
jurisdicciones en el sistema mecanizado. 
 
Redacta los informes de evaluación y cualesquier otro que se requiera, en el idioma 
español e inglés. 
 
Mantiene comunicación telefónica o por correspondencia, con las jurisdicciones de 
los estados recurridos.  
 
Redacta correspondencia en español e inglés en relación con los casos asignados.  
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Entra en el sistema de información mecanizado todos los datos requeridos para el 
manejo de los casos de sustento de menores, bajo su responsabilidad.  
 
Digitaliza y sube al Sistema de Gestión Documental (SGD), todos los documentos 
relacionados al manejo de los casos asignados, para mantener actualizado el 
expediente digital.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados con 
el sustento de menores a nivel estatal y federal y los que rigen la Agencia. 
 
Conocimiento de los recursos y herramientas disponibles para localizar personas.  
 
Conocimiento de los recursos y técnicas de investigación o entrevista.  
 
Conocimiento del campo de la conducta humana. 
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para realizar entrevistas e investigaciones.  
 
Habilidad y capacidad analítica.  
 
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. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) años de 
experiencia profesional en la atención de reclamaciones relacionadas al sustento de 
menores, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) 
Especialista en Pensiones Alimentarias en el Servicio de Carrera del Gobierno de 
Puerto Rico. 
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PERIODO PROBATORIO 
 
Nueve (9) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 6, Sección 6.2 (4) de la Ley  
Núm. 8 - 2017, según enmendada, conocida como “Ley para la Administración y 
Transformación de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo 
esta clase nueva que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos y de 
Retribución Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir 
del 1 de julio de 2019.   
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 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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ESPECIALISTA EN PENSIONES ALIMENTARIAS PRINCIPAL 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar las funciones técnicas y administrativas que llevan a cabo los 
Especialistas en Pensiones Alimentarias, en una Agencia del Gobierno de Puerto 
Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las funciones técnicas y 
administrativas que llevan a cabo los Especialistas en Pensiones Alimentarias, en una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión general de un 
empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un 
alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, en armonía 
con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  Su trabajo se revisa 
por reuniones con su supervisor y la evaluación de los informes que somete para 
verificar corrección, exactitud, así como con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa las funciones técnicas y administrativas 
que llevan a cabo los Especialistas en Pensiones Alimentarias, en una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico. 
 
Evalúa que el trabajo técnico y administrativo se realice cumpliendo con las 
disposiciones legales y reglamentarias establecidas. 
 
Monitorea mediante un muestreo de casos, la labor realizada por el personal bajo su 
supervisión y establece planes de acción correctiva de ser necesarios.   

Prepara y/o revisa los informes administrativos, técnicos, estadísticos y de otra índole 
en español e inglés que se requieran.  
 
Identifica las necesidades de capacitación del personal bajo su supervisión; prepara 
y ofrece adiestramientos sobre los aspectos programáticos y administrativos, 
relacionados con el trabajo que realizan los empleados.   
  
Ofrece asesoramiento y orientación en aspectos administrativos y técnicos 
relacionados con las normas, reglas y procedimientos estatales y federales 
aplicables.  
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Prepara y/o revisa planes de trabajo de su personal, asegurando que se establezcan 
metas a corto y mediano plazo para alcanzar objetivos establecidos. 

Realiza visitas periódicas a las Oficinas donde está destacado el personal bajo su 
supervisión. 

Evalúa las ejecutorias del personal bajo su responsabilidad y recomienda las 
acciones de personal, administrativas y medidas disciplinarias, según corresponda.  
 
Prepara y rinde los informes programáticos, administrativos y de otra índole en 
español e inglés que se le requieran, sobre el trabajo bajo su responsabilidad. 
 
Realiza tareas administrativas, tales como: prepara el Plan de Vacaciones de su 
personal y ejerce los controles administrativos requeridos para el buen 
funcionamiento de las unidades a su cargo.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos a 
nivel estatal y federal, aplicables al manejo de los casos con solicitudes y referidos 
relacionados con el sustento de menores. 
 
Conocimiento considerable de los recursos y técnicas de investigación y/o entrevista. 
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés tanto verbal como escrito. 

Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión. 

Conocimiento en el uso y aplicación de los recursos de investigación y técnicas de 
entrevista. 

Conocimiento de la conducta humana.  

Capacidad y habilidad analítica . 
 

Capacidad y habilidad para supervisar personal. 

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 redacción de informes. 
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Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada.  Cuatro (4) 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 Senior en el Servicio de 
Carrera del Gobierno de Puerto Rico.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Nueve (9) meses  
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
 
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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ESPECIALISTA EN PROMOCIÓN Y MERCADEO 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional que consiste en investigar y analizar mercados para promover 
los programas, proyectos y servicios en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la 
investigación y análisis de mercados para la promoción de los programas, proyectos 
y servicios 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 iniciativa y criterio propio en el 
desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del análisis de los informes 
que somete, en reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Investiga, organiza y analiza información sobre recursos externos para el desarrollo 
de los proyectos. 
 
Colabora en el diseño e implantación de planes de mercadeo y estrategias de 
comunicación para la promoción internacional y local de los programas y servicios 
de la Agencia. 
 
Investiga situaciones y necesidades de servicios o proyectos.  
 
Diseña, elabora y mantiene actualizado el banco de datos de talento de artistas, 
técnicos, productores y otros.  
 
Analiza, revisa y redacta informes sobre el impacto económico de las actividades 
promovidas por la Agencia. 
 
Asesora y ofrece peritaje técnico sobre su área de trabajo. 
 
Coordina la participación en eventos internacionales para promocionar a Puerto 
Rico como destino de desarrollo económico y eventos de comunicación masiva 
sobre los programas y proyectos de la Agencia y da seguimiento a la información 
publicada en medios de comunicación relacionada con los mismos, según la 
ubicación del puesto. 
 
Sirve de enlace con agencias de gobierno y entidades privadas interesadas en el 
desarrollo de los programas y proyectos. 
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Promueve la conservación de energía y eficiencia energética por medio de la 
educación y orientación a los ciudadanos, según la ubicación del puesto.  
 
Desarrolla y ofrece talleres sobre los programas que ofrece la Agencia, según la 
ubicación del puesto. 
 
Redacta y prepara cartas, memorandos, escritos variados, graficas e informes. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los principios, métodos y técnicas de investigación y análisis de 
mercadeo, publicidad y comunicaciones. 
 
Conocimiento de los principios, teorías, métodos y prácticas modernas de 
mercadeo, promoción y publicidad y del comercio internacional. 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de estrategias de rendimiento energético, conservación de energía y 
eficiencia energética, según la ubicación del puesto. 
 
Habilidad para la coordinación, organización y desarrollo de actividades. 
 
Habilidad para ejercer liderazgo, trabajar en equipo, lograr metas específicas, tomar 
decisiones y resolver problemas. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato en Mercadeo de una institución educativa licenciada y/o acreditada. 
Dos (2) años de experiencia profesional en el campo del Mercadeo.  
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PERIODO PROBATORIO  
 
Nueve (9) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 6, Sección 6.2 (4) de la Ley 
Núm. 8 - 2017, según enmendada, conocida como “Ley para la Administración y 
Transformación de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo 
esta clase nueva que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos y de 
Retribución Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir 
del 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 19 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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ESPECIALISTA EN SERVICIOS SOCIALES  
A LAS FAMILIAS Y LAS COMUNIDADES  

  
  
NATURALEZA DEL TRABAJO  
  
Trabajo profesional y especializado en el campo del trabajo social que consiste en el 
asesoramiento para la prestación de servicios y actividades en los Programas de 
Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades, y en el desarrollo, revisión y 
actualización de normas y procedimientos en una Agencia del Gobierno de Puerto 
Rico.   
  
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO  
  
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en el asesoramiento para la prestación de servicios y actividades en los 
Programas de Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades, y en el desarrollo, 
revisión y actualización de normas y procedimientos a seguir; así también, en el 
ofrecimiento de asesoramiento especializados en Trabajo Social y Licenciamiento al 
personal a nivel regional y funcionarios a nivel Central 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  
   
Asesora a los Administradores Auxiliares, Directores de Licenciamiento y 
Acreditación, Directores Regionales Confidenciales, Directores de Programas de 
Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades, Directores Asociados de 
Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades y Directores de Centro de 
Servicios Integrados con respecto a la interpretación, implantación y aplicación de las 
normas y procedimientos vigentes relacionados a los Programas de Servicios 
Sociales a las Familias y las Comunidades.  
 
Desarrolla, revisa y actualiza las normas y procedimientos a seguir en la prestación 
de los servicios a las familias y las comunidades y ofrece asesoramiento 
especializado en Trabajo Social y Licenciamiento, al personal a nivel regional y a su 
supervisor inmediato.  
 
Colabora en la planificación de los servicios que se ofrecen y de las actividades de 
los distintos programas de servicios sociales a las familias y las comunidades.   
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Efectúa monitorias de los servicios bajo su responsabilidad.  
 
Analiza situaciones de considerable complejidad y ofrece la orientación y el 
asesoramiento apropiado.  
  
Determina las necesidades de adiestramiento, diseña y colabora en la realización de 
estos.   
  
Participa en el desarrollo de los conceptos, en la implantación de la política pública 
establecida.  
  
Atiende consultas de los Administradores Auxiliares, Directores de Licenciamiento y 
Acreditación, Directores Regionales Confidenciales, Directores de Programas de 
Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades, Directores Asociados de 
Servicios Sociales a las Familias y las Comunidades y otros funcionarios, 
relacionadas con la normas, procedimientos y directrices de los programas de 
servicios sociales a las familias y las comunidades.  
  
Recibe, revisa y evalúa las propuestas sometidas y hace recomendaciones sobre 
estas.   
  
Prepara, revisa y evalúa material e información técnica y administrativa.  
  
Redacta manuales, guías de normas y procedimientos y ponencias sobre los 
servicios de las distintas administraciones.  
  
Depone en la legislatura y efectúa reuniones con los legisladores a requerimiento de 
los administradores y el secretariado, cuando se le requiera.   
  
Asesora en los asuntos especializados de los programas de servicios sociales a las 
familias y las comunidades en las diferentes administraciones auxiliares y el 
Secretariado.  
  
Prepara informes para el nivel federal y estatal que le sean requeridos.  
  
Comparece como perito en los tribunales.  
  
Sustituye al Director de Programas de Servicios Sociales a las Familias y las 
Comunidades, según le sea requerido.   
  
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS  
  
Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos estatales y 
federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.  
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Conocimiento considerable de la organización, funcionamiento, servicios, programas 
y unidades especializadas de la agencia.  
  
Conocimiento considerable de los principios, métodos y prácticas modernas del 
campo del Trabajo Social y de Investigación Científica.  
 
Conocimiento considerable de los principios y métodos del trabajo social con familias 
y comunidades.  
  
Conocimiento considerable de la terminología en la conducta humana y aspectos 
sociales relacionada con el campo de Trabajo Social.  
  
Conocimiento considerable de las técnicas y prácticas modernas de redacción. 
  
Habilidad analítica para el desarrollo de informes, manuales, guías, normas, 
procedimientos y planes de trabajos.   
  
Habilidad para analizar situaciones con imparcialidad y formular recomendaciones.  
  
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  
  
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. Seis (6) 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) Director(a) Asociado(a) 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) Supervisor(a) de Servicios Sociales a las Familias y las 
Comunidades II; en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.  
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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 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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