




















































































































































  20161 

 
GOBIERNO DE PUERTO RICO                                                           1 

MONITOR(A) DEL PROGRAMA DE TRABAJADORES AGRÍCOLAS 
MIGRANTES 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO  
 
Trabajo profesional y de campo que consiste en realizar monitoreo relacionado con 
la revisión, evaluación y cumplimiento de leyes y regulaciones estatales y federales 
del Programa de Trabajadores Agrícolas Migrantes y de Temporada (Migrants and 
Seasonal Farm Workers Program, MSFW), promueve el reclutamiento de los 
trabajadores agrícolas migrantes y garantiza los derechos laborales de estos; así 
también promueve la capacitación de esta fuerza laboral para fortalecer los 
componentes de dicho Programa en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en realizar 
monitoreo relacionado con la revisión, evaluación y cumplimiento de leyes y 
regulaciones estatales y federales del Programa de Trabajadores Agrícolas Migrantes 
y de Temporada (Migrants and Seasonal Farm Workers Program, MSFW), promueve 
el reclutamiento de los trabajadores agrícolas migrantes y garantiza los derechos 
laborales de estos; así también promueve la capacitación de esta fuerza laboral para 
fortalecer los componentes de dicho Programa 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 informes que somete y en reuniones con su supervisor.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO  
 
Realiza monitoreos relacionados con la revisión, evaluación y cumplimiento de leyes 
y regulaciones estatales y federales del Programa de Trabajadores Agrícolas 
Migrantes y de Temporada (Migrants and Seasonal Farm Workers Program, MSFW), 
promueve el reclutamiento de los trabajadores agrícolas migrantes y garantiza los 
derechos laborales de estos; así también promueve la capacitación de esta fuerza 
laboral para fortalecer los componentes de dicho Programa. 
 
Asesora a funcionarios y participantes en asuntos relacionados al Programa de 
Trabajadores Agrícolas Migrantes y de Temporada.  
 
Monitorea los servicios y se asegura que los mismos se brinden adecuadamente a 
los trabajadores agrícolas migrantes. 
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Colabora con otras agencias para facilitar los servicios que se ofrecen a los 
trabajadores agrícolas migrantes, los beneficios y las protecciones, según el 
programa.  
 
Evalúa las diversas necesidades de la fuerza trabajadora agrícola. 
 
Recopila datos estadísticos y presenta informes indicando el cumplimiento de las 
leyes y reglamentos que regulan las prácticas del Programa. 
 
Realiza visitas de campo a las áreas de trabajo y vivienda de los trabajadores 
agrícolas migrantes y también a los empleadores y discute con ellos sobre las 
condiciones de empleo.  
 
Mantiene registro de cada visita de campo que realiza.  
 
Participa en adiestramientos relacionados con las funciones de su trabajo en o fuera 
de Puerto Rico.  
 
Colabora en la revisión de los informes de desempeño del Programa, incluyendo los 
indicadores de servicio, los registros de alcance, resumenes anuales y planes 
agrícolas, entre otros. 
 
Informa sobre los servicios de empleo y capacitación disponibles a los participantes 
del Programa, les orienta y explica la disponibilidad y función del Sistema de Quejas 
del Servicio de Empleo y Leyes relacionadas; y proporciona servicios de apoyo y 
referencia a otros proveedores, según sea necesario.  
 
Análiza y evalúa el cumplimiento de las regulaciones del servicio de empleo que 
afectan a los trabajadores agrícolas migrantes.  
 
Evalúa la información recibida de organizaciones de trabajadores agrícolas y 
empleadores. 
 
Analiza informes cuantitativos y cualitativos de los hallazgos obtenidos e implementa 
sus recomendaciones.  
 
Revisa las actividades del sistema de monitoreo estatal y federal relacionados a los 
servicios y el sistema de quejas con el fin de recomendar cambios en la operación de 
dicho sistema de ser necesario.   
 
Revisa la prestación de los servicios y protecciones otorgadas por las leyes que 
regulan el Programa.   
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Informa los problemas, deficiencias o prácticas inapropiadas en la prestación de 
servicios y protecciones regulatorias y solicita un plan de acción correctiva para 
trabajar dichas deficiencias y mejorar los servicios que se ofrecen.  
 
Discute los hallazgos de las monitorias realizadas con su supervisor inmediato y 
ofrece recomendaciones y la asistencia técnica requerida. 
 
Desarrolla un plan de acción correctiva para la solución de problemas de 
cumplimiento.   
 
Participa en reuniones y en las revisiones federales relacionadas al Programa.  
 
Establece enlaces con los beneficiarios del Programa y otras organizaciones.  
 
Monitorea su propio cumplimiento con las regulaciones del Programa al brindar los 
servicios a los MSFW.   
 
Notifica a los trabajadores agrícolas sobre los servicios de empleo disponibles y sus 
derechos como empleados.  
 
Realiza revisiones continúas de la provisión de servicios y protecciones provistas por 
la reglamentación del Servicio de Empleo a trabajadores agrícolas.  
 
Recibe, entrevista y orienta a los candidatos a trabajadores migrantes. 
 
Completa diversos formularios a base de la información que obtiene en las entrevistas 
y prepara informes de los casos que trabaja.   
 
Desarrolla y promociona las oportunidades para el reclutamiento de candidatos a ser 
empleados por el Programa. 
 
En coordinación con un funcionario de superior jerarquía prepara el plan de trabajo 
tomando en consideración los objetivos establecidos, las metas trazadas, el orden de 
prioridades y los recursos humanos disponibles. 
 
Estudia, analiza y evalúa leyes federales y estatales, directrices, reglamentos, 
procedimientos, y normas relacionadas con su área de trabajo,  
 
Rinde informes y discute con su supervisor sus observaciones y recomendaciones.   
 
Participa y monitorea el sistema de querellas del Servicio de Empleo de conformidad 
con la reglamentación federal y revisa la resolución informal de las mismas.  
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Vela por el cumplimiento del plan establecido para el desarrollo de actividades 
programáticas y fiscales del Programa de Trabajadores Agrícolas Migrantes y de 
Temporada.  
 
Realiza visitas de campo para ofrecer orientación sobre los diferentes servicios y 
oportunidades bajo el Programa. 
 
Orienta a los participantes sobre sus deberes y responsabilidades en el desarrollo de 
sus labores.  
 
Coordina u ofrece orientaciones y adiestramientos a los participantes del Programa.  
 
Asiste a los adiestramientos programáticos, que le sean requeridos. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas estatales y federales que regulan 
el Programa de Trabajadores Agrícolas Migrantes y de Temporada. 
 
Conocimiento de la técnicas, métodos, principios y prácticas modernas de monitoreos 
e intervenciones de programas gubernamentales y federales.   
 
Conocimiento de los principios, técnicas y prácticas de solución de conflictos, 
querellas o problemas en el cumplimiento de la legislación y reglamentación laboral. 
 
Conocimiento sobre las técnicas de entrevista, métodos modernos de investigación y 
búsqueda de datos e información. 
 
Conocimiento de la organización, funcionamiento y servicios que ofrece la Agencia. 
 
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos y normas estatales y 
federales que regula el programa dirigido a los trabajadores migrantes. 
 
Habilidad para ofrecer adiestramientos, orientaciones y atender a participantes sobre 
los servicios que se ofrecen en los programas estatales y/o federales de la Agencia. 
 
Habilidad para entrevistar, recopilar, organizar, analizar información y preparar 
informes orales y escritos, tanto en idioma español como en idioma inglés, 
relacionados con su área de trabajo. 
 
Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes y procedimientos 
relacionados con empleo y desempleo y servicios a veteranos. 
 
Habilidad para recopilar datos estadísticos y presentar informes. 
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Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés.  
 
Habilidad para efectuar entrevistas y hacer recomendaciones a base de estas. 
 
Habilidad para coordinar adiestramientos y proyectos especiales.  
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas en los idiomas 
español e inglés.  
 
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  
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada.  Dos (2) años de 
experiencia profesional en trabajos relacionados con la coordinación y monitoria de 
actividades dirigidas al cumplimiento de los programas federales o estatales. 
 
REQUISITO ESPECIAL  
 
Ser bilingüe en los idiomas español e inglés.  
 
Estar disponible a viajar en o fuera de Puerto Rico.  
 
Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportación y 
Obras Públicas, conforme establece el Artículo 1.54 de la Ley Núm. 22-2000, “Ley de 
Vehículos y Tránsito de Puerto Rico”. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Nueve (9) meses. 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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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 9 de diciembre 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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MONITOR(A) PROGRAMÁTICO(A) DE SUSTENTO DE MENORES 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, especializado, de campo y oficina que consiste en auditar muestras 
de los casos trabajados por los Especialistas en Pensiones Alimentarias para verificar 
el cumplimiento con la disposiciones legales y normativas estatales y federales en 
una agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en auditar 
muestras de los casos trabajados por los Especialistas en Pensiones Alimentarias 
para verificar el cumplimiento con la disposiciones legales y normativas estatales y 
federales 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 de los informes que somete y en reuniones 
con su supervisor. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Audita muestras representativas de los casos trabajados por los Especialistas en 
Pensiones Alimentarias para comprobar el cumplimiento con las disposiciones 
estatales y federales aplicables.  
 
Verifica datos y redacta informes conteniendo los hallazgos, conclusiones y 
recomendaciones relacionados con el análisis y evaluación de los casos trabajados. 
 
Lleva a cabo intervenciones para el control de la calidad del trabajo que realizan los 
Especialistas en Pensiones Alimentarias en la Agencia. 
 
Prepara los formularios requeridos por la Office of Child Support Enforcement 
(OCSE), para notificar los hallazgos encontrados, en las auditorias efectuadas. 
 
Atiende consultas sobre materias programáticas que le sean sometidas. 
 
Prepara los formularios requeridos por el Internal Revenue Service (IRS), sobre las 
inspecciones efectuadas en las instalaciones donde se maneja información 
relacionada con Federal Tax Information (FTI) e incluye documentar los hallazgos y 
recomendaciones de las inspecciones, relacionadas con FTI.  
 
Detecta necesidades de adiestramiento del personal técnico y somete 
recomendaciones para la organización de talleres y otros recursos educativos. 



9251 

__________________________________________________________ 
GOBIERNO DE PUERTO RICO             2 

 
Somete recomendaciones para el mejoramiento de la calidad de los servicios que se 
prestan a la clientela de la agencia.  
 
Redacta y prepara comunicaciones, planes de trabajo e informes relacionados con 
las funciones bajo su responsabilidad.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales y 
federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de investigación y de entrevista. 
 
Conocimiento de la organización y funcionamiento de la Agencia. 
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad analítica, organizativa e interpretativa.  
 
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, 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. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada.  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  
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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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OFICIAL DE APOYO Y MODALIDADES DE EMPLEO  
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar y dar 
seguimiento a los servicios de apoyo y modalidades de empleo en un Centro de 
Apoyo y Modalidad de Empleo o en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificación, coordinación y seguimiento de los servicios de apoyo y modalidades de 
empleo en un Centro de Apoyo y Modalidad de Empleo o en una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de 
superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes 
del puesto y específicas en situaciones nuevas 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 los informes que somete, en 
reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina y da seguimiento a la prestación de servicios de los Centros de 
Apoyo y Modalidades de Empleo a Nivel Regional. 
 
Diseña el plan de servicios de apoyo y modalidades de empleo a tono con el perfil del 
consumidor o cliente y las metas y objetivos vocacionales de corto y largo plazo. 
 
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 de 
adiestramiento y empleo a prestar. 
 
Desarrolla el programa de seguimiento para asegurar satisfacción con los servicios 
prestados. 
 
Prepara expedientes de los consumidores o clientes servidos y proveedores 
contratados. 
 
Orienta a consumidores o clientes y proveedores de servicios. 
 
Visita instituciones gubernamentales y privadas para ofrecer el servicio de empleo 
sostenido a consumidores con impedimentos físicos o mentales con el propósito de 
analizar e identificar empleos disponibles. 
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Ayuda a los consumidores en su integración social con las personas relacionadas con 
su trabajo y con otros aspectos inherentes a la institución en la que fue colocado el 
consumidor y ayuda al consumidor a desarrollar independencia en el aspecto de la 
transportación. 
 
Ofrece readiestramiento al consumidor para que pueda mantener el empleo. 
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con las funciones bajo su 
responsabilidad.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento sobre los programas y ofrecimientos de la Agencia. 
 
Conocimiento de los principios y técnicas de entrevista. 
 
Conocimiento de las diferencias individuales entre personas y de las condiciones 
incapacitantes. 
 
Conocimiento de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, habilidades y 
destrezas necesarias para ocupar las mismas. 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad. 
 
Conocimiento de la organización y funcionamiento de la Agencia.  
 
Habilidad para observar características personales, evaluar capacidades físicas, 
educación, experiencia e intereses del solicitante e integrar estos factores en términos 
vocacionales. 
 
Habilidad para orientar y adiestrar a clientes y candidatos a empleo.  
 
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. 
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato en Recursos Humanos, en Trabajo Social, en Psicología o en Educación 
Especial de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3) años de 
experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestación de servicios de apoyo 
y modalidades de empleo 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) 
Técnico(a) de Apoyo y Modalidades de Empleo 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. 
 
 
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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OFICIAL DE AVALUACIÓN Y AJUSTE  
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar y proveer los 
servicios de Avaluación y Ajuste Ocupacional en 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 y provisión 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 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 los informes que somete, 
en reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, avalúa y provee servicios a los solicitantes y/o consumidores 
referidos a los Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste. 
 
Orienta a los solicitantes y/o consumidores sobre las normas y alcance del servicio 
al ser provisto. 
 
Avalúa la capacidad residual funcional del solicitante y/o consumidor para identificar 
la necesidad de ajuste en destrezas del área personal, vida diaria, familiar y 
comunitaria; cognitiva y psicosocial; perceptuales y psicomotoras; empleo y trabajo. 
 
Desarrolla escenarios reales y/o simulados de trabajo para las experiencias de 
trabajo de prueba, ecológicas y/o comunitarias. 
 
Planifica y provee las Experiencias de Trabajo de Prueba (ETP). 
 
Realiza evaluaciones en escenarios reales de trabajo (ecológicas) a solicitantes y/o 
consumidores para identificar sus habilidades, destrezas ocupacionales, fortalezas, 
necesidades de apoyo relacionadas al ajuste comunitario, destrezas cognitivas y 
psicosociales y escenario de adiestramiento, empleo y/o trabajo. 
 
Desarrolla actividades y tareas relacionadas con las necesidades de Ajuste del 
solicitante y/o consumidor asociado a su meta de empleo. 
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Realiza trabajo de campo (visita a la comunidad) para avaluar las necesidades de 
ajuste personal, psicosocial, comunitario y vocacional de los solicitantes y/o 
consumidores referidos a un Centro y Unidad de Avaluación y Ajuste. 
 
Prepara e implementa el Plan Individualizado de Ajuste a tenor con las necesidades 
del solicitante y/o consumidor identificadas en el proceso avaluativo para el logro de 
una meta de empleo. 
 
Participa en la provisión de servicios de transición de preempleo a solicitantes y/o 
consumidores potencialmente elegibles referidos al Centro y Unidad de Avaluación 
y Ajuste.  
 
Identifica necesidades para fortalecer la prestación de servicios de avaluación y 
ajuste en su área de trabajo proponiendo alternativas. 
 
Documenta el expediente físico y electrónico del solicitante y/o consumidor. 
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las diferencias individuales entre personas y de las condiciones 
incapacitantes. 
 
Conocimiento de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, habilidades y 
destrezas necesarias para ocupar las mismas. 
 
Conocimiento sobre los programas, organización y funcionamiento de la Agencia. 
 
Conocimiento de los principios y técnicas de entrevista. 
 
Habilidad para observar características personales, evaluar capacidades físicas, 
educación, experiencia e intereses del solicitante e integrar estos factores en 
términos vocacionales. 
 
Habilidad para el diseño de planes de servicios.  
 
Habilidad para preparar y organizar expedientes.  
 
Habilidad para la coordinación y preparación de propuestas de servicios.  
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito.  
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato en Educación de una institución educativa licenciada y/o acreditada. 
Dos (2) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestación de 
servicios de avaluación y ajuste, en funciones de naturaleza y complejidad similar a 
las que realiza un(a) Técnico(a) de Avaluación y Ajuste en el Servicio de Carrera del 
Gobierno de Puerto Rico o; 
 
poseer Licencia Provisional 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.  Un (1) año de experiencia profesional en trabajo 
relacionado con la prestación de servicios de avaluación y ajuste, en funciones de 
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Técnico(a) de Avaluación y 
Ajuste 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.  
 
 
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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OFICIAL DE CAPACITACIÓN Y CALIDAD DE LA INDUSTRIA 
TURÍSTICA 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional que consiste en coordinar y desarrollar adiestramientos, 
seminarios y talleres dirigidos a fortalecer la calidad de los servicios que se ofrecen 
al turista en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con la 
coordinación y desarrollo de adiestramientos, seminarios y talleres dirigidos a 
fortalecer la calidad de los servicios al turista 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 desarrollo de las actividades educativas que ofrece la 
Agencia. Su trabajo se revisa por los informes que somete y mediante reuniones con 
su supervisor, para verificar corrección, exactitud y conformidad con las leyes, 
reglamentos, normas y procedimientos establecidos, así como con las instrucciones 
impartidas.   
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Coordina y desarrolla adiestramientos, seminarios y talleres dirigidos a fortalecer la 
calidad de los servicios que se ofrecen al turista. 
 
Evalúa los servicios e identifica áreas para mejoramiento y desarrollo en el personal 
de las hospederías, facilidades y atracciones turísticas. 
 
Promueve el diseño y desarrollo de talleres, seminarios y charlas que aseguren y 
garanticen niveles óptimos de calidad de servicios y ventaja competitiva en la 
prestación de los servicios al turista. 
 
Desarrolla perfiles y estándares de calidad en el servicio para la industria turística. 
 
Establece alianzas entre las empresas privadas y provee asistencia técnica y 
asesoramiento para el diseño e implantación de los manuales de calidad. 
 
Visita hospederías, facilidades y atracciones turísticas para ofrecer los 
adiestramientos o talleres.  
 
 



   10681 
 

_________________________________________________________
GOBIERNO DE PUERTO RICO                                 2 

 
Prepara los materiales y temas a desarrollar y conduce los seminarios en conjunto 
con las compañías de recursos externos, según las necesidades del servicio 
hotelero.  
 
Evalúa la efectividad de los adiestramientos de acuerdo con los resultados de los 
servicios ofrecidos en las distintas hospederías, facilidades y atracciones turísticas. 
 
Recomienda nuevos enfoques y estrategias de acuerdo con los resultados 
obtenidos.  
 
Atiende con prontitud asuntos que impacten las actividades asignadas, canaliza 
conforme a los procesos y procedimientos aplicables y busca soluciones rápidas y 
efectivas que propicien los resultados esperados. 
 
Mantiene al supervisor informado de los asuntos extraordinarios y presenta 
recomendaciones para solucionar situaciones que están fuera de su control y 
decisión.  
 
Prepara los itinerarios de los adiestramientos conforme a los planes de trabajo 
establecidos. 
 
Establece una red de contactos y enlaces estratégicos con hoteles y paradores que 
propicien el desarrollo e implantación de los programas de calidad de servicio.  
 
Participa en la identificación de enmiendas a los procedimientos para agilizar y 
mejorar los servicios y atemperarlos a las responsabilidades del Área. 
 
Colabora con el equipo de trabajo y contribuye con ideas innovadoras en el proceso 
de realinear los programas de calidad al plan estratégico de la Agencia. 
 
Prepara comunicaciones, informes y otros documentos relacionados con las 
actividades que se generan en su área de trabajo. 
 
Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitación profesional 
relacionadas con su área de competencia. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los principios, técnicas y prácticas modernas que se utilizan para 
ofrecer adiestramientos, talleres y conferencias. 
 
Conocimiento en el diseño de actividades educativas y materiales didácticos, 
conforme a las necesidades y características de la industria turística. 
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Conocimiento de la Ley Orgánica de la Agencia y de la legislación federal, estatal, 
reglamentos, normas y procedimientos que regulan los servicios que ofrece esta. 
 
Habilidad para transmitir información y trabajar con grupos de personas de 
diferentes edades y niveles de educación. 
 
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 equipo audiovisual, 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 el desarrollo y coordinación de adiestramientos y 
capacitación en programas de calidad en el servicio. 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportación y 
Obras Públicas, conforme establece el Artículo 1.54 de la Ley Núm. 22 - 2000, “Ley de 
Vehículos y Tránsito de Puerto Rico”.  
 
Ser bilingüe en los idiomas español e inglés. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
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En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 6, Sección 6.2 (4) de la Ley 
Núm. 8 - 2017, según enmendada, conocida como “Ley para la Administración y 
Transformación de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo 
esta clase nueva que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos y de 
Retribución Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir 
del 16 de septiembre de 2020.  
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 21 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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OFICIAL DE DESARROLLO ECONÓMICO Y COMERCIO 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, de oficina y de campo que consiste en realizar gestiones directas 
con clientes existentes y prospectos para atraer, retener y desarrollar negocios en una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en realizar 
gestiones directas con clientes existentes y prospectos para atraer, retener y 
desarrollar negocios en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la 
supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte 
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y específicas en 
situaciones nuevas o imprevistas.  Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeño 
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables.  Su trabajo se revisa a través de los informes que somete y en reuniones 
con su supervisor. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Realiza gestión directa con clientes existentes y prospectos para atraer, retener y 
desarrollar negocios en una o más de las siguientes ramas: bio-ciencias, 
telecomunicaciones, informática e industrias y servicios estratégicos, incluyendo 
plásticos y empaque; energía y ambiente; construcción; alimentos; entre otros. 
 
Actúa como enlace principal entre el cliente, la Agencia y otras agencias del 
gobierno federal, estatal y entidades privadas que estén relacionadas con el 
proyecto en proceso de desarrollo.   
 
Funge como intermediario y gestor e interviene ágilmente en todos los procesos 
internos e interagenciales para satisfacer las necesidades de servicio del cliente. 
 
Diseña y presenta a sus supervisores diversas propuestas de negocios para el 
desarrollo de industrias locales o foráneas; ofrece presentaciones de ventas; y 
coordina presentaciones informativas de promoción dentro o fuera de la Agencia. 
 
Inicia el proceso de promoción con el objetivo de generar inversión y empleos en el 
país, asegurándose de cumplir con los procedimientos basados en las normas de la 
Agencia y en la ley de incentivos industriales de Puerto Rico; y coordina visitas de 
industriales locales y extranjeros, asegurándoles las gestiones que sean necesarias 
para lograr establecer su empresa en el país. 
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Completa los documentos, formularios electrónicos y/o manuales; analiza los datos 
e información; prepara un expediente con la información de la industria; y digitaliza 
el proyecto en el sistema electrónico para evaluación y recomendación del proyecto. 
 
Identifica las facilidades en donde el industrial puede establecer su negocio y 
solicita el edificio al Comité de Bienes Raíces. 
 
Tramita los documentos y depósitos necesarios para la reservación del edificio; 
verifica la fecha de la entrega del edificio; y brinda seguimiento al proceso 
verificando el tiempo en que el edificio esté disponible.   
 

Solicita todos los documentos al industrial con base en su tipo de industria y 
comienza el proceso de solicitud de permisos ante los diferentes organismos. 
 

Prepara informes de progreso sobre los proyectos en proceso. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos principios, 
métodos, técnicas y prácticas aplicables al área bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento del programa de promoción y desarrollo económico e industrial de 
Puerto Rico. 
 
Conocimiento de los programas y requisitos para la otorgación de incentivos que se 
ofrecen a las industrias, pequeños y medianos negocios. 
 
Conocimiento de los principios de calidad de servicios y de los métodos de 
mejoramiento de procesos. 
  
Conocimiento de la organización y funcionamiento de la Agencia. 
  
Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.  
 
Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos. 
  
Habilidad para realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud.  
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
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Habilidad para comunicarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, 
en los idiomas español e inglés, según aplique. 
 
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. Tres (3) años de experiencia profesional en el desarrollo 
de estudios, análisis o investigaciones en su campo de especialidad. 
 
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 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 6, Sección 6.2 (4) de la Ley 
Núm. 8 - 2017, según enmendada, conocida como “Ley para la Administración y 
Transformación de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo 
esta clase nueva que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos y de 
Retribución Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir 
del 1 de julio de 2019.   
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 26 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
_________________________________________  
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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OFICIAL DE LICENCIAMIENTO 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, de campo y de oficina que consiste en el proceso de otorgar, 
renovar o cancelar licencias de operación a instituciones, centros o establecimientos 
que ofrecen servicios de cuidado a niños o adultos, fiscalizados por una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste 
en el otorgamiento, cancelación o renovación de las licencias de operación a 
instituciones o establecimientos de cuido de niños o adultos fiscalizados por una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión directa de un 
empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los 
aspectos comunes del puesto y específicas en situaciones nuevas o imprevistas. 
Ejerce grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus 
funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  
Su trabajo se revisa a través del análisis de los informes que somete y en reuniones 
con su supervisor. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Participa en la evaluación y determinación para otorgar, cancelar o renovar las 
licencias de operación a instituciones, centros o establecimientos que ofrecen 
cuidado a niños o adultos con el propósito que estos cumplan con los requisitos 
establecidos por las leyes y reglamentos vigentes.  
 
Participa en la evaluación de las solicitudes de licenciamiento e investiga la estructura 
física, ubicación del establecimiento, situación financiera del solicitante y si poseen 
los permisos de las autoridades correspondientes.  
 
Colabora en la redacción de los informes de recomendaciones para la corrección de 
deficiencias encontradas en los establecimientos o instituciones.  
 
Orienta a los proveedores de servicios sobre el mejoramiento y ampliación de estos.  
 
Aplica las leyes y reglamentos relacionados con su trabajo y orienta sobre la política 
pública establecida a los interesados en ofrecer los servicios que investiga. 
 
Orienta a las personas interesadas en prestar servicios de cuidado a niños y adultos 
en hogares de crianza, hogares sustitutos y centros de cuidado diurno, a tenor con 
las disposiciones de la Ley de Licenciamiento.  
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Participa en la redacción de informes sobre la renovación, suspensión o cancelación 
de las licencias concedidas, conforme a las leyes y reglamentos aplicables. 
 
Participa en la investigación sobre referidos de la Oficina de la Procuraduría de 
Personas de Edad Avanzada y somete los informes correspondientes.  
 
Atiende las situaciones de emergencia que le sean asignadas en y fuera de horas 
laborales. 
 
Participa en la investigación sobre casos de maltrato que realiza el personal de la 
Agencia y somete los informes correspondientes.   
 
Redacta comunicaciones y prepara informes relacionados con las funciones que 
realiza.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de la organización 
y funcionamiento de la Agencia y del Programa de Licenciamiento. 
 
Conocimiento de las técnicas de entrevista, investigación y redacción. 
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos. 
 
Habilidad para evaluar y determinar si las instituciones, los centros y establecimientos 
cumplen con los requisitos establecidos.  
 
Habilidad para orientar a las personas interesadas en prestar servicios de cuidado a 
niños o adultos en hogares de crianza, hogares sustitutos, instituciones y centros de 
cuidado diurno, a tenor con las disposiciones de la Ley de Licenciamiento. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés.   
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada. 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportación y Obras 
Públicas, conforme establece el Artículo 1.54 de la Ley Núm. 22 - 2000, “Ley de 
Vehículos y Tránsito de Puerto Rico”.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 6, Sección 6.2 (4) de la Ley 
Núm. 8 - 2017, según enmendada, conocida como “Ley para la Administración y 
Transformación de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo 
esta clase nueva que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos y de 
Retribución Uniforme del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir 
del 1 de julio de 2019.  
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 3 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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OFICIAL DE LICENCIAMIENTO SÉNIOR   
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO  
 
Trabajo profesional, de campo y de oficina que consiste en el proceso de otorgar, 
renovar o cancelar licencias de operación a instituciones, centros o establecimientos 
que ofrecen servicios de cuidado a niños o adultos, fiscalizados por una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO     
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el 
otorgamiento, cancelación o renovación de las licencias de operación a instituciones 
o establecimientos de cuido de niños o adultos, fiscalizados por 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 y en reuniones con su supervisor. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Evalúa y determina la otorgación, cancelación o renovación de las licencias de 
operación a instituciones, centros o establecimientos que ofrecen cuidado a niños o 
adultos con el propósito que estos cumplan con los requisitos establecidos por las 
leyes y reglamentos vigentes.  
 
Evalúa las solicitudes de licenciamiento e investiga la estructura física, ubicación del 
establecimiento, situación financiera del solicitante y si poseen los permisos de las 
autoridades correspondientes.  
 
Somete informes de recomendaciones para la corrección de deficiencias encontradas 
en los establecimientos o instituciones.  
 
Orienta a los proveedores de servicios sobre el mejoramiento y ampliación de los 
mismos.  
 
Aplica las leyes y reglamentos relacionados con su trabajo y orienta sobre la política 
pública establecida a los interesados en ofrecer los servicios que investiga.  
 
Orienta a las personas interesadas en prestar servicios de cuidado a niños o adultos 
en hogares de crianza, hogares sustitutos y centros de cuidado diurno, a tenor con 
las disposiciones de la Ley de Licenciamiento.  
 
Colabora en el adiestramiento de Oficiales de Licenciamiento, según le sea requerido.  



9712 

_________________________________________________________ 
GOBIERNO DE PUERTO RICO                                                             2 

 
Colabora en la investigación sobre casos de maltrato que realiza el personal de la 
Agencia y somete los informes correspondientes.  
 
Atiende las situaciones de emergencia que le sean asignadas en y fuera de horas 
laborales.  
 
Colabora en la investigación sobre referidos de la Oficina de la Procuraduría de 
Personas de Edad Avanzada y somete los informes correspondientes.  
 
Redacta y somete informes sobre la renovación, suspensión o cancelación de las 
licencias concedidas, conforme a las leyes y reglamentos aplicables.  
 
Redacta comunicaciones y prepara informes relacionadas con las funciones que 
realiza.   
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de la organización 
y funcionamiento de la Agencia y del Programa de Licenciamiento.  
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés.  
 
Conocimiento de las técnicas de entrevista, investigación y redacción. 
 
Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos. 
 
Habilidad para evaluar y determinar si las instituciones, los centros y establecimientos 
cumplen con los requisitos establecidos.  
 
Habilidad para orientar a las personas interesadas en prestar servicios de cuidado a 
niños o adultos en hogares de crianza, hogares sustitutos, instituciones y centros de 
cuidado diurno, a tenor con las disposiciones de la Ley de Licenciamiento.  
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés.   
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.  
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina.  
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) años de 
experiencia profesional en trabajo relacionado con la otorgación o renovación de 
licencias de operación a instituciones o establecimientos de cuido de niños o adultos, 
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Oficial de 
Licenciamiento 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, conforme establece el Artículo 1.54 de la Ley Núm. 22 - 2000, “Ley de 
Vehículos y Tránsito de Puerto Rico”.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses   
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 3 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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OFICIAL DE PENSIONES ALIMENTARIAS 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo subprofesional y de oficina que consiste en atender a los clientes, orientarlos 
sobre los servicios de sustento de menores y manejar fiscalmente las pensiones 
alimentarias en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste 
en atender a los clientes, orientarlos sobre los servicios de sustento de menores y 
manejar fiscalmente las 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 en los aspectos comunes del 
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado 
de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, 
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a la 
terminación del mismo y mediante reuniones con su supervisor para verificar 
conformidad con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Recibe y atiende a los clientes que llegan a la agencia y los orienta sobre los servicios 
que se prestan relacionados con el sustento de menores.  
 
Examina los expedientes de los casos y determina si hay deuda, el monto de la 
misma, cuadra el caso y cumplimenta las notificaciones requeridas en los mismos.  
 
Expide todo tipo de certificación requerida por los participantes, tales como: 
certificaciones negativas, de estados de cuenta y de pensiones alimentarias.  
 
Investiga reclamaciones y realiza los ajustes correspondientes en las cuentas de los 
casos de pensiones alimentarias referidos por los participantes u otras unidades de 
trabajo.  
 
Recibe las Solicitudes de Servicio de familias que no reciben asistencia económica y 
casos referidos del Programa de Ayuda Temporera a Familias Necesitadas (TANF, 
por sus siglas en inglés), de familias que reciben asistencia económica. 
 
Representa a la Agencia en los tribunales de justicia o administrativos, en los casos 
de pensiones alimentarias, cuando surjan controversias en cuanto a los balances de 
las cuentas de pensiones alimentarias, si hay deuda y el monto de la misma.  
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Revisa los expedientes judiciales de casos de pensiones alimentarias, cuando el 
tribunal general de justicia lo ordena.  
 
Cita a patronos para investigación de pagos no adjudicados. 
 
Recibe los documentos requeridos para radicar querellas relacionadas con el 
sustento de menores, tales como y sin limitarse a: certificados de nacimiento, tarjetas 
de seguro social, sentencia de divorcio, si aplica, sentencia, resolución u orden 
certificada estableciendo la pensión alimentaria, si aplica, fotografía de la persona a 
localizar, evidencia de seguro médico de los menores, entre otros; digitaliza los 
documentos y devuelve los originales a la parte peticionara, según establecido en los 
procedimientos vigentes.  
 
Recibe y verifica las órdenes, resoluciones o mociones emitidas por los tribunales 
generales de justicia o los administrativos, relacionados con órdenes de pensiones 
alimentarias y hace los ajustes correspondientes a las cuentas de los casos, para que 
reflejen lo ordenado por los funcionarios pertinentes. 
 
Notifica por escrito al padre o madre y a la persona custodia del niño para que asistan 
a la entrevista y para que comience el proceso de investigación, correspondiente a 
peticiones recibidas para el establecimiento, modificación o revisión de pensión o el 
establecimiento de la filiación. 
 
Expide órdenes de retención de ingresos conforme a los procedimientos establecidos. 
 
Crea o mantiene actualizado, según aplique, el expediente digital del caso de pensión 
alimentaria en el Sistema mecanizado Puerto Rico Automated Child Support 
Enforcement System (PRACSES) y sube al mismo a través del Sistema de Gestión 
Documental (SGD), los documentos provistos por las partes, los que se reciben de 
tribunales de justicia estatales, federales o extranjeros y de los tribunales 
administrativos y aquellos que prepare como parte de los casos asignados.  
 
Refiere a la oficina que corresponda reclamaciones del participante o patronos, 
recibidas mediante visita, correo electrónico, teléfono, cartas o facsímil. 
 
Emite historial de pagos, certificaciones de deuda a individuos o patronos, cuadres 
de casos, libretas de pago, cupones de pago sustitutos, entre otros documentos a 
solicitud del participante.  
 
Refiere a los funcionarios correspondientes aquellos casos donde el foro judicial o 
administrativo ordene hacer gestiones de localización. 
 
Solicita a los estados cualquier documento necesario que no se haya enviado en la 
petición y/o devuelve peticiones de alimentos a los estados cuando no cumplan con 
los requerimientos de la Ley de Reciprocidad. 
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Ajusta las cuentas de atrasos en los casos intergubernamentales, conforme a las 
certificaciones provistas por los estados o cuando le es requerido por su supervisor 
inmediato. 
 
Mantiene actualizada la información en el sistema de los Códigos Fips (códigos de 
las direcciones a donde van dirigidos los pagos) de todos los condados o regiones, 
conforme es recibida de los diferentes estados. 
 
Prepara diversos informes estadísticos relacionados con los casos que le son 
asignados. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de la legislación y reglamentación estatal y federal que rige las 
pensiones alimentarias.  
 
Conocimiento de las prácticas y procedimientos modernos de oficina.  
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para revisar y evaluar el contenido de documentos legales emitidos por 
tribunales generales de justicia, tribunales administrativos o entidades jurídicas, 
relacionados con el sustento de menores y cumplir con lo establecido por las 
autoridades correspondientes. 
 
Habilidad para realizar cómputos matemáticos sencillos con rapidez y exactitud. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para redactar informes estadísticos. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud verbalmente y por escrito en los 
idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Destreza en la redacción de informes. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información, máquina 
calculadora y otro equipo moderno de oficina. 
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Haber aprobado treinta (30) créditos de una institución licenciada y/o acreditada, que 
incluyan o estén suplementados por tres (3) créditos en matemáticas y un curso o 
adiestramiento en sistemas computadorizados de información. Un (1) año de 
experiencia en trabajo oficinesco o administrativo.  
 
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 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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OFICIAL DE SERVICIOS AUXILIARES EN REHABILITACIÓN 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en participar en la planificación, 
coordinación y prestación de 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 complejidad y responsabilidad que consiste en 
participar en la planificación, coordinación y prestación 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 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 los informes 
que somete, en reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Participa en la planificación, coordinación y prestación de servicios auxiliares en 
rehabilitación en los Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste a Nivel Regional. 
 
Evalúa la capacidad residual funcional del solicitante y/o consumidor para identificar 
la necesidad de ajuste en destrezas del área personal, vida diaria, familiar y 
comunitaria; cognitiva y psicosocial; perceptuales y psicomotoras; empleo y trabajo.  
 
Realiza trabajo de campo (visitas a la comunidad) para evaluar las necesidades de 
ajuste en destrezas del área personal, vida diaria, familiar y comunitaria; cognitiva y 
psicosocial; perceptuales y psicomotoras; empleo y trabajo.  
 
Realiza entrevistas complementarias a los solicitantes y/o consumidores para 
recopilar información requerida para la provisión de servicios auxiliares para el 
proceso de avaluación y ajuste.  
 
Planifica y provee las Experiencias de Trabajo de Prueba (ETP).  
 
Participa en la provisión de servicios de transición de preempleo a solicitantes y/o 
consumidores potencialmente elegibles referidos al Centro y Unidad de Avaluación y 
Ajuste.  
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Prepara e implementa el plan de avaluación y ajuste para la provisión de servicios 
auxiliares en rehabilitación a tenor con las necesidades del solicitante y /o consumidor 
identificadas en el proceso de avalúo para el logro de una meta de empleo.  
 
Identifica necesidades para fortalecer la prestación de servicios auxiliares en 
rehabilitación en su área de trabajo proponiendo alternativas.  
 
Documenta el expediente físico y electrónico del solicitante y/o consumidor.  
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de la organización, funcionamiento, programas y servicios de la 
Agencia.  
 
Conocimiento del equipo que se utiliza en la profesión. 
 
Conocimiento de los principios básicos, métodos y prácticas de la profesión y otras 
profesiones relacionadas con la salud. 
 
Conocimiento de los principios básicos, métodos y prácticas de investigación y de 
entrevistas.   
 
Conocimiento de las diferencias individuales entre personas y de las condiciones 
incapacitantes. 
 
Conocimiento de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, habilidades y 
destrezas necesarias para ocupar las mismas. 
 
Habilidad para observar características personales, evaluar capacidades físicas, 
educación, experiencia e intereses del solicitante e integrar estos factores en términos 
vocacionales. 
 
Habilidad para orientar a clientes y consumidores.  
 
Habilidad para diseñar y establecer un sistema de registro y seguimiento de los casos 
atendidos. 
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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 instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de 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 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. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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Clase revisada, efectiva al 1 de mayo de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 6 de mayo de 2020. 
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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OFICINISTA DE COMPRAS DE CONSULTAS  
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo de oficina que consiste en el proceso de compra de consultas o citas 
médicas en la Unidad de Compra de Consultas del Programa de Determinación de 
Incapacidad en una Agencia de Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que 
consiste en programar, concertar y dar seguimiento a citas y mantener controles de 
la compra de consultas médicas solicitadas por el personal técnico y médico, y 
asociar la misma con el expediente de cada caso en la Unidad de Compras de 
Consultas 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 en los aspectos 
comunes del trabajo y específicas en situaciones nuevas o imprevistas.  Ejerce un 
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, 
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo 
se revisa a la terminación de su tarea, por los informes que somete y mediante 
reuniones con su supervisor, para verificar el cumplimiento de las instrucciones 
impartidas.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Crea los archivos en la computadora de mantenimiento necesarios para llevar a 
cabo el proceso de compra de consultas.  
 
Incluye los expedientes de los médicos consultores con las instrucciones especiales 
solicitadas por el Programa, calendarios de citas médicas, cartas y otros. 
 
Clasifica las peticiones de citas médicas por especialidad y área geográfica. 
 
Sigue las instrucciones del personal técnico o médico del Programa y solicita los 
exámenes médicos requeridos por estos. 
 
Determina a que médico le va a enviar los reclamantes a base de su experiencia en 
cuanto a la prontitud en que rinden sus informes. 
 
Prepara a través de la computadora las autorizaciones médicas, de viaje y las 
cartas de recordatorio, cancelación o de cambio correspondiente a cada cita. 
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Atiende llamadas telefónicas que se reciben del personal técnico, médicos 
consultores y reclamantes relacionadas con los asuntos bajo su responsabilidad. 
 
Da seguimiento continuamente a las oficinas de los médicos consultores para 
verificar si los pacientes han asistido a la cita y los cambios o cancelaciones a esta 
e informa por escrito al personal técnico a cargo del caso. 
 
Recibe y clasifica por unidad diariamente los informes médicos, los da de baja en el 
tarjetero control y escribe el código correspondiente en la computadora del 
Programa. 
 
Prepara y envía las autorizaciones medicas con los documentos que correspondan 
y las autorizaciones de viaje y cartas de los reclamantes. 
 
Rinde informes sobre la labor realizada, así como cualquier otro que se le requiera. 
 
Recopila datos y colabora en la preparación de estudios para obtener datos 
estadísticos, según le sea requerido.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los métodos y prácticas modernas del trabajo de oficina y sistemas 
de archivo. 
 
Conocimiento de la operación de equipo computadorizado. 
 
Algún conocimiento de la reglamentación y de la Ley del Seguro Social Federal. 
 
Algún conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables 
a su área de trabajo. 
 
Algún conocimiento del idioma inglés. 
 
Habilidad para mantener registros, controles y expedientes relacionados con las 
funciones que realiza. 
 
Habilidad para interpretar material escrito en los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
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Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Graduación de Cuarto Año de Escuela Superior o su equivalente de una institución 
educativa licenciada y/o acreditada, que incluya o esté suplementada por un (1) 
curso o adiestramiento en sistemas computadorizados de información o 
procesamiento de palabras.  Dos años (2) de experiencia en trabajo oficinesco o 
administrativo.  
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Se requiere que el candidato a empleo complete de modo satisfactorio una 
verificación de antecedentes federales, conforme los requisitos establecidos en el 
HSPD-12 del Gobierno Federal. 
 
Se requiere que el empleado en el puesto cada cinco (5) años complete de manera 
satisfactoria la verificación de antecedentes federales, incluyendo la toma de huellas 
digitales (“Finger Printing”), en cumplimiento con lo dispuesto en el “Tittle 5 Code of 
Federal Regulations, Part 1.400” (5 CFR 1400).  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
 
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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OPERADOR(A) DE BOMBAS 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo no diestro que consiste en operar bombas hidroeléctricas que se utilizan 
para el control de inundaciones bajo la jurisdicción de una Agencia del Gobierno de 
Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste 
en la operación de bombas hidroeléctricas, plantas de emergencia y otro equipo 
relacionado en una estación de bombas bajo la jurisdicción de una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión directa de un empleado de 
superior jerarquía, quien le imparte instrucciones específicas sobre el trabajo a 
realizar.  Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, 
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  Su trabajo 
se revisa mediante visitas al área de trabajo e inspecciones oculares para 
determinar conformidad con las instrucciones impartidas. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Inspecciona las bombas antes de comenzar la jornada de trabajo. 
 
Provee y vela por el mantenimiento de los diferentes equipos y planta física en la 
estación de bombas para su óptimo funcionamiento. 
 
Opera y pone en funcionamiento las bombas bajo su responsabilidad. 
 
Asume responsabilidad por los materiales y equipo de la casa de bombas. 
 
Guía a visitantes que llegan a la estación de bombas. 
 
Mantiene limpia y ordenada el área de trabajo y sus alrededores. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los métodos y prácticas modernas en la operación de bombas 
hidroeléctricas y plantas de emergencia. 
 
Conocimiento de las medidas de seguridad a seguir en la operación de bombas 
hidroeléctricas. 
 
Habilidad para realizar reparaciones menores a las bombas. 
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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 el manejo del equipo que se utiliza en la operación y conservación de 
bombas hidroeléctricas. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Graduación de Cuarto Año de Escuela Superior o su equivalente de una institución 
educativa licenciada y/o acreditada.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
 
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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OPERADOR(A) DE BOMBAS PRINCIPAL 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo no diestro que consiste en supervisar la operación de bombas 
hidroeléctricas utilizadas para la prevención de inundaciones bajo la jurisdicción de 
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que 
consiste en la supervisión de la operación de bombas hidroeléctricas, plantas de 
emergencia y otro equipo relacionado en una estación de bombas bajo la 
jurisdicción de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la 
supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte 
instrucciones generales sobre los aspectos comunes del puesto y especificas 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 visitas al área 
de trabajo y en reuniones con su supervisor. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Supervisa y dirige el funcionamiento de una estación de bombas. 
 
Supervisa y vela por el buen funcionamiento y mantenimiento de las estaciones de 
bombas, la planta física y sus alrededores ubicadas en su área de acción. 
 
Verifica la asistencia del personal asignado a la estación de bombas bajo su 
responsabilidad. 
 
Vigila que haya herramientas y el equipo disponible para que los operadores 
puedan realizar su labor eficientemente. 
 
Notifica a su supervisor inmediato en caso de que surja alguna dificultad fuera de 
rutina o algún problema mayor. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los métodos y prácticas modernas en la operación de bombas 
hidroeléctricas y plantas de emergencia y de las medidas de seguridad a seguir. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión.  
 
Habilidad para realizar reparaciones menores a las bombas. 
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Habilidad para operar bombas hidroeléctricas y otro equipo de las casas bombas, 
incluyendo plantas de emergencia. 
 
Habilidad para supervisar personal subalterno. 
 
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 el manejo del equipo y herramientas que se utiliza para la operación, 
reparación y conservación de bombas hidroeléctricas. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Graduación de Cuarto Año de Escuela Superior o su equivalente de una institución 
educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) años de experiencia en trabajo 
relacionado con la operación de bombas hidroeléctricas o plantas de emergencia 
para el control de inundaciones; en funciones de naturaleza y complejidad similar a 
las que realiza un(a) Operador(a) de Bombas 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 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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