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SUBADMINISTRADOR(A) AUXILIAR DE MANEJO DE CASOS 
 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, administrativo y especializado que consiste en colaborar en la 
planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las funciones que 
se realizan en el Área de Manejo de Casos, en una Agencia del Gobierno de Puerto 
Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable responsabilidad y complejidad que 
consiste en colaborar en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y 
evaluación de las funciones que se llevan a cabo en el Área de Manejo de Casos en 
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión general de 
un empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los 
aspectos comunes del puesto. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en 
el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos aplicables.  Su trabajo se revisa mediante los informes que somete, 
en reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
labores técnicas y administrativas que se realizan en el Área de Manejo de Casos.  
 
Participa en el desarrollo e implantación de planes de acción relacionados con la 
localización de alimentantes y alimentistas, la filiación y/o establecimiento de 
alimentos, revisión o modificación, cumplimiento, cobro y distribución de las 
pensiones alimentarias; así también en la medición de los resultados a través del 
requerimiento de informes, la preparación y análisis de estadísticas. 
 
Asesora a los funcionarios y empleados de la agencia en aspectos programáticos.  
  
Garantiza el cumplimiento e implantación de los aspectos procesales de las 
diferentes actividades que lleva a cabo la Agencia, relacionadas con el sustento de 
menores. 
 
Evalúa los procedimientos vigentes y recomienda a su supervisor los cambios 
necesarios para atemperarlos a las necesidades del servicio, asegura que cumplan 
con los cambios en las leyes, reglamentos y normas estatales y federales. 
 
Implementa las políticas y prácticas necesarias para optimizar el recaudo y 
desembolso de las pensiones alimentarias, así como el manejo de los casos de 
sustento de menores. 
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Participa en el desarrollo e implementación de políticas y procedimientos alineados 
con los cambios en las regulaciones, las necesidades de la comunidad servida y la 
política pública de los casos de sustento de menores a todos los niveles.  
 
Verifica que las solicitudes de establecimiento y modificación de pensiones 
alimentarias se trabajen y cumplan con el procedimiento establecido a través del 
requerimiento de informes, preparación y análisis de estadísticas. 
 
Participa en los esfuerzos de coordinación con otras instituciones públicas y 
privadas estatales y federales en el desarrollo y establecimiento de estrategias 
dirigidas a mejorar los servicios que ofrece la Agencia. 
 
Participa en la coordinación de servicios ofrecidos al sector gubernamental y a la 
empresa privada, para que cumplan con la obligación de notificar los cambios de 
personal al Registro Estatal de Nuevos Empleados (RENE), la retención de ingresos 
en el origen y que presenten la información requerida dirigida a evaluar los casos y 
que el personal de la agencia pueda fijar, modificar o revisar las pensiones 
alimentarias. 
 
Coordina con los supervisores de las respectivas áreas, para garantizar el 
funcionamiento de las operaciones financieras programáticas del Registro Central 
de Casos Intergubernamentales, la Unidad de Patronos y el manejo de los casos de 
sustento de menores en las Oficinas Regionales y Locales. 
 
Coordina con la Unidad de Patronos las estrategias a ser implementadas con otras 
jurisdicciones, con las agencias gubernamentales y la empresa privada, para que 
cumplan con la obligación de notificar al Registro Estatal de Nuevos Empleados y el 
cumplimiento con la retención de ingresos. 
 
Sirve de enlace del “State Disbursement Unit” (SDU) o la Unidad Estatal de 
Desembolsos, con otros estados y jurisdicciones en asuntos relacionados al 
recaudo y desembolso de las pensiones alimentarias.  
 
Participa de llamadas en conferencia con otros estados y jurisdicciones para discutir 
y comentar sobre cambios en la legislación, el manejo de los casos de sustento de 
menores y asuntos relacionados al SDU, transferencias electrónicas, “Insurance 
Match” (IM), Administración del Seguro Social, entre otros.   
 
Coordina con los supervisores el funcionamiento de las operaciones financieras 
programáticas y participa activamente en dichas tareas de requerirlo el servicio, 
para garantizar que se cumple con el manejo de los pagos no procesados por la 
institución financiera, los cheques caducados y los cheques emitidos sin cambiar, 
conforme a lo establecido en las regulaciones federales y estatales 
correspondientes. 
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Brinda apoyo a los supervisores de las diferentes áreas de trabajo para establecer 
estrategias con el fin de orientar a los patronos y ciudadanos sobre los métodos de 
pagos disponibles y la información necesaria a ser incluida para garantizar la 
distribución de los pagos dentro de los términos establecidos en la reglamentación 
federal. 
 
Supervisa y brinda apoyo al Director del Registro Central de Sustento de Menores, 
para mejorar el rendimiento de las funciones relacionadas al manejo de los casos 
intergubernamentales. 
 
Revisa los formularios de la agencia a nivel programático para atemperarlos a las 
necesidades del servicio y a las regulaciones federales y estatales vigentes. 
 
Identifica necesidades de adiestramiento y facilita los mismos en coordinación con 
la Oficina de Recursos Humanos. 
 
Prepara, revisa y somete los informes estadísticos y narrativos que se requieran.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y 
prácticas dirigidas a proteger y garantizar el derecho de los menores a su sustento.  
 
Conocimiento considerable de los principios y prácticas modernas de supervisión. 
 
Conocimiento considerable de los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito en 
los idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Destreza en la redacción de informes. 
 
Destreza en la operación de sistemas computarizados 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. Siete (7) años de 
experiencia profesional en la atención de reclamaciones relacionadas al sustento 
de menores; uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las 
que realiza un(a) Director(a) de Auditoría Programática o un(a) Director(a) del 
Registro Central de Sustento de Menores; o tres (3) de estos en funciones de 
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Especialista en Pensiones 
Alimentarias Principal en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
 
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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SUBDIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO DEL PROGRAMA DE 
DETERMINACIÓN DE INCAPACIDAD  

 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO  
 
Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar en la planificación, 
coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las actividades administrativas y 
operacionales que se realizan en el Programa de Determinación de Incapacidad en 
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO  
 
El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en 
colaborar en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades administrativas y operacionales que se realizan en el 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 estatales y federales 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 
 
Colabora en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades administrativas y operacionales que se realizan en el Programa de 
Determinación de Incapacidad en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
Asesora, orienta y asiste a su supervisor inmediato en asuntos pertinentes a su 
campo de competencia. 
 
Asigna, supervisa y evalúa el trabajo que realiza el personal subalterno asignado.  
 
Revisa una variedad de documentos y transacciones relacionados con las actividades 
administrativas y operacionales del Programa. 
 
Colabora con su supervisor en el diseño, desarrollo y coordinación de iniciativas 
locales sobre los organismos especiales y en las políticas operacionales sensibles en 
asuntos de discapacidad.  
 
Realiza encomiendas y proyectos especiales según requeridos por su supervisor. 
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Colabora en el desarrollo de normas y procedimientos relacionados con los objetivos 
y metas programadas. 
 
Colabora en el proceso del presupuesto operacional del Programa y en la preparación 
de la petición presupuestaria para someter al gobierno federal. 
 
Revisa que en la elaboración del presupuesto general del Programa se hayan 
considerado los siguientes factores: proporción de la productividad esperada, gastos 
recurrentes, gastos de compras de citas y solicitud de evidencia médica. 
 
Ofrece continuidad a la solicitud del presupuesto anual del Programa. 
 
Somete a la Administración Federal del Seguro Social los informes de gastos 
mensuales del Programa. 
 
Vela por que el presupuesto sea utilizado conforme a lo solicitado en la petición 
presupuestaria sometida.  
 
Verifica en cuanto al manejo de presupuesto del Programa el cumplimiento con los 
requisitos federales establecidos bajo el Manual de Operaciones del Seguro Social 
para el Programa de Incapacidad (POMS), regulaciones del Seguro Social, el Código 
de regulaciones federales (CFR) y cualquier otra directriz establecida por la 
Administración del Seguro Social o por la Oficina Regional del Programa en Estados 
Unidos.  
 
Prepara el plan de gasto trimestral para someter al gobierno federal y coordina, a 
nivel federal, una gran diversidad de actividades concernientes a la administración de 
los fondos federales asignados al Programa.  
 
Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados 
con asuntos pertinentes bajo su responsabilidad. 
 
Asiste a reuniones, conferencias y actividades con agencias del gobierno estatal y 
federal y participa en comités de trabajo en representación de su supervisor. 
 
Redacta memorandos, correspondencia y otros documentos en los idiomas español 
e inglés relacionados con las actividades a su cargo.   
 
Sustituye a su supervisor durante su ausencia, vacaciones o cuando se le requiera.  
 
Prepara y rinde informes en los idiomas español e inglés.  
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de los principios, técnicas y prácticas modernas de 
administración, contabilidad y presupuesto aplicables a los procesos administrativos 
y gerenciales en el sector gubernamental estatal y federal. 
 
Conocimiento vasto de la organización, operación y funcionamiento del Programa y 
de la Agencia.  
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables o 
relacionados con su campo de competencia. 
 
Conocimiento vasto de los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para colaborar con la planificación, coordinación, dirección, supervisión y 
evaluación de las actividades operacionales y administrativas del Programa. 
 
Habilidad para evaluar y supervisar personal a su cargo.   
 
Habilidad y capacidad analítica. 
 
Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas relacionados con su área 
de competencia. 
 
Habilidad para tomar decisiones de acuerdo con los procedimientos de la Agencia. 
 
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 con compañeros 
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 Contabilidad o Finanzas de una universidad o institución educativa 
licenciada y/o acreditada. Ocho (8) años de experiencia profesional en trabajo 
administrativo; cuatro (4) de estos que incluyan supervisión y la administración de 
fondos federales.   
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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. 
 
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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SUBDIRECTOR(A) DE FINANZAS 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional que consiste en colaborar en la planificación, coordinación, 
dirección, supervisión y evaluación de las actividades relacionadas con la 
preparación, análisis y control del presupuesto, de recaudaciones, pagaduría, 
contabilidad y pre-intervenciones, entre otras, que se realizan en una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en colaborar en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y 
evaluación de las actividades relacionadas con la preparación, análisis y control del 
presupuesto, de recaudaciones, pagaduría, contabilidad y pre-intervenciones, entre 
otras, que se realizan en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la 
supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte 
instrucciones generales de 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 mediante la evaluación de 
informes y reuniones con su supervisor inmediato. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades relacionadas con la preparación, análisis y control del presupuesto, de 
recaudaciones, pagaduría, contabilidad y pre-intervenciones, entre otras. 
 
Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la 
sana administración en las finanzas en el Gobierno. 
 
Colabora en la supervisión de la administración de los fondos asignados a la Agencia; 
y en la supervisión del uso de las cifras de cuenta, de acuerdo con los bienes y 
servicios presupuestados y el pago de facturas. 
 
Asesora a funcionarios de la Agencia en relación con las actividades de Finanzas. 
 
Supervisa la labor que realiza el personal asignado bajo su responsabilidad y adiestra 
a personal de menor jerarquía. 
 
Revisa, autoriza y certifica documentos para las diversas transacciones contables y 
fiscales, en cuanto a la legalidad de gastos, corrección y propiedad de las cuentas, 
fondos disponibles, entre otros. 
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Colabora en la coordinación y supervisión de los trabajos relacionados con la petición 
presupuestaria que se somete anualmente. 
 
Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones bajo su 
responsabilidad. 
 
Representa al superior jerárquico en reuniones, adiestramientos y asuntos oficiales 
que le sean expresamente delegados o, en su ausencia. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de los principios, métodos y prácticas modernas de la 
contabilidad gubernamental o intervención de cuentas, operaciones fiscales, 
presupuesto y finanzas. 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que 
rigen la administración y desembolso de fondos públicos; la adquisición, conservación 
y uso de propiedad pública; y de las transacciones y operaciones fiscales y 
administrativas gubernamentales. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de administración y supervisión.  
 
Habilidad para examinar y analizar documentos fiscales complejos y sistemas 
gerenciales y fiscales. 
 
Habilidad para efectuar cálculos aritméticos con rapidez y exactitud. 
 
Habilidad para detectar errores contables e irregularidades y determinar cómo 
corregirlos y evitarlos. 
 
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. 
 
Destreza en la operación de máquinas calculadoras, sistemas computadorizados de 
información y otro equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato en Contabilidad o Finanzas de una institución educativa licenciada y/o 
acreditada. Cinco (5) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con el 
campo de las finanzas y/o contabilidad. 
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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 31 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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SUBDIRECTOR(A) DE FISCALIZACIÓN E 
INVESTIGACIÓN DEL MERCADO DE CAFÉ 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar con la planificación, 
coordinación, dirección y supervisión de las actividades administrativas y 
operacionales que se realizan en la Oficina de Fiscalización e Investigación del 
Mercado de Café, en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en colaborar en la planificación, coordinación, dirección y supervisión de 
las actividades de la Oficina de Fiscalización e Investigación del Mercado de Café 
en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión general 
de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en 
los aspectos comunes del puesto y específicas en situaciones nuevas o imprevistas.  
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus 
funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. 
Su trabajo se revisa a través del análisis de los informes que somete, en reuniones 
con su supervisor y por los resultados obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en la planificación, coordinación, dirección y supervisión de las actividades 
de la Oficina de Fiscalización e Investigación del Mercado de Café. 
 
Asiste al Director de Fiscalización e Investigación del Mercado de Café en la 
planificación y utilización de los recursos de las Agencias Estatales y Federales 
para el desarrollo de los Programas de Mercado de Café de la Agencia.  
 
Participa y colabora con el Director en la identificación y ejecución de estrategias 
dirigidas a combatir el contrabando de café y el desarrollo de la industria cafetalera. 
 
Sustituye al Director durante sus ausencias y vacaciones. 
 
Asiste en la debida autorización de toma juramentos, testimonios, datos e 
información en el transcurso de las investigaciones que realiza la Oficina. 
 
Concurre de ser necesario en la comparecencia al Tribunal para solicitar que se 
ordene el cumplimiento de la citación, haciendo que sea obligatoria la 
comparecencia de testigos o la presentación de cualquier dato o información que 
sea previamente requerido por el Director. 
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Asiste en la evaluación de informes de las intervenciones realizadas en las que se 
señalan las violaciones, irregularidades y deficiencias encontradas y orienta en las 
recomendaciones de acciones correctivas. 
 
Realiza estudios y análisis que sean necesarios para el mejoramiento de los 
servicios que se ofrecen en la Oficina. 
 
Prepara informes y otras comunicaciones relacionadas con las funciones a su 
cargo. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable sobre los principios y prácticas modernas utilizadas en 
la supervisión de las actividades relacionadas con la fiscalización e investigación del 
mercado de café. 
 
Conocimiento considerable de las marcas de café. 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que 
aplican al mercado de café en Puerto Rico. 
 
Conocimiento de la organización, funcionamiento y servicios que ofrece la Agencia. 
 
Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
relacionados a las actividades y servicios a su cargo. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades bajo su 
responsabilidad. 
 
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 Agrónomo expedida por la Junta Examinadora de 
Agrónomos de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Agrónomos de 
Puerto Rico. Cinco (5) años de experiencia profesional en trabajos agrícolas 
relacionados al café, uno (1) de estos en funciones de supervisión. 
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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 25 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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SUBDIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE RECAUDACIONES 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planificación, 
coordinación, dirección y supervisión de las funciones que se realizan en el 
Negociado de Recaudaciones 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 y supervisión de las funciones 
técnicas y especializadas dirigidas a implantar el Programa de Recaudaciones en 
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión general de 
un empleado de mayor jerarquía, quien le imparte instrucciones generales sobre la 
labor a realizar.  Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño 
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables.  Su trabajo se revisa a través del análisis de los informes que somete, en 
reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en la planificación, coordinación, dirección y supervisión de las funciones 
fiscales relacionadas con la recaudación de contribuciones, así como en la 
realización de las funciones que se efectúan en las divisiones que componen el 
Negociado. 
 
Colabora en el diseño, desarrollo e implantación de planes de trabajo, normas, 
procedimientos y guías técnicas para el manejo de los procesos dirigidos a agilizar 
el trámite de las recaudaciones. 
 
Colabora en velar por el cumplimiento y aplicación de las leyes contributivas 
relacionadas con el proceso de recaudación de contribuciones y participa en el 
monitoreo y evaluación constante del programa y los procedimientos para 
determinar su efectividad llevando a cabo las revisiones o modificaciones 
necesarias. 
 
Colabora en los procesos de integración de los esfuerzos de automatización para el 
Programa de Recaudaciones. 
 
Participa en la ejecución de planes de acción sobre el Programa de Cobro de la 
Deuda Contributiva. 
 
Participa en la implantación de los objetivos del Programa y la política pública 
general a seguir en el Negociado. 
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Colabora en el estudio y dirección del Programa de Mejoramiento a las Colecturías. 
 
Analiza, recomienda y asesora sobre propuestas legislativas y enmiendas a la 
legislación o reglamentación relacionadas con las leyes fiscales contenidas en el 
Código de Rentas Internas de Puerto Rico. 
 
Analiza los informes que someten los empleados de menor jerarquía.  
 
Colabora en el asesoramiento al personal en asuntos técnicos y especializados en 
situaciones que resultan complejas, así también en las actividades y proyectos 
especiales que se desarrollan. 
 
Establece contacto con funcionarios y empleados de agencias públicas y privadas 
para intercambiar información, ofrecer orientación y asesorar sobre posibles 
violaciones a las leyes fiscales que administra la Agencia. 
 
Atiende, recibe y orienta a contribuyentes, funcionarios y representantes de 
corporaciones y empresas. 
 
Redacta anteproyectos legislativos, reglamentos, proyectos de circulares, boletines, 
entre otros, para la ejecución y administración del Programa de Recaudaciones y 
los somete a la consideración del superior jerárquico. 
 
Comparece y depone ante las Comisiones de la Cámara de Representantes y el 
Senado de Puerto Rico sobre proyectos de ley relacionados con el programa y 
sobre cualquier otro asunto de interés público.  
 
Informa al superior jerárquico del Negociado sobre cualquier situación que afecte el 
logro de metas y objetivos establecidos con las recomendaciones correspondientes. 
 
Participa en el reclutamiento, ascensos, adiestramientos de personal y otras 
actividades de la administración de personal.  
 
Participa en el estudio, análisis y preparación de informes de presupuesto, 
proyecciones, metas y objetivos, de labor realizada mensual y anual.  
 
Redacta comunicaciones relacionadas con consultas, asesoramientos, informes 
especiales y otros asuntos, además de revisar y firmar correspondencia e informes 
relacionados con las funciones bajo su responsabilidad. 
 
Efectúa recomendaciones sobre la adquisición, control y custodia del equipo y 
documentos de su área de trabajo. 
 
Sustituye al superior jerárquico en su ausencia y le representa en reuniones y 
conferencias relacionas con las actividades que se realizan en el Negociado. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto sobre el Código de Rentas Internas de Puerto Rico y sus 
reglamentos 
 
Conocimiento vasto del funcionamiento de los Negociados de la Agencia. 
 

Conocimiento vasto de las leyes fiscales que administra la Agencia. 
 
Conocimiento vasto de los principios, técnicas, prácticas y métodos modernos de 
administración pública e investigación. 
 
Conocimiento vasto sobre las técnicas modernas de supervisión. 
 
Habilidad para recibir 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 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.  Seis (6) años de 
experiencia profesional en trabajo ejecutivo, administrativo y/o de supervisión.  
 
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 2020.  
 
 
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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SUBDIRECTOR(A) DEL PROGRAMA CHILD CARE 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar en la planificación, 
coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las actividades administrativas y 
operacionales relacionadas con los componentes de servicios del Programa Child Care 
en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en colaborar con la planificación, coordinación, dirección y supervisión de 
las actividades administrativas y operacionales que se realizan en los componentes 
de servicios del Programa Child Care en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien le 
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de 
iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, 
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  Su trabajo se revisa a través del 
análisis de los informes que somete, en reuniones con su supervisor y por los 
resultados obtenidos. 

 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 

Colabora en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades administrativas y operacionales relacionadas con los componentes de 
servicios del Programa Child Care en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
Asesora, orienta y asiste al Director del Programa en la planificación y utilización de 
los recursos disponibles en el nivel central y regional de la Agencia con el fin de 
asegurar el desarrollo de las actividades administrativas y operacionales en los 
componentes de servicios del programa. 
 
Participa en la revisión, evaluación y desarrollo de los reglamentos, normas y 
procedimientos internos para recomendar enmiendas o cambios necesarios para 
mejorar los servicios del programa y en el establecimiento de los objetivos y metas 
programadas.   
 
Asiste al Director del Programa en las labores administrativas y operacionales que 
conlleva la dirección, implantación y ejecución de los servicios que se ofrecen en los 
componentes de servicios del programa. 
 
Colabora con el Director del Programa en la redacción, preparación y en la 
administración adecuada del presupuesto.  
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Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos federales y 
estatales relacionados con los asuntos pertinentes a su área de trabajo. 
 
Analiza, asesora y hace recomendaciones a su supervisor jerárquico sobre posibles 
cambios o enmiendas a la reglamentación, normativas y procedimientos vigentes en 
los componentes de servicios del programa. 
 
Coordina con personal de los componentes de servicios del programa en el nivel 
central y regional aquellas actividades que se le encomiende.  
 
Orienta y asesora a los empleados y funcionarios de otras agencias estatales y 
federales, sobre los distintos servicios que ofrecen los componentes de servicios del 
programa.  
 
Realiza estudios y análisis que sean necesarios para el mejoramiento de los servicios 
que se ofrecen en los componentes de servicios del programa. 
 
Asiste a reuniones, conferencias, adiestramientos y actividades en representación de 
su supervisor. 
 
Sustituye al Director del Programa y ejerce todos los deberes y responsabilidades de 
éste durante sus ausencias y vacaciones.  
 
Redacta comunicaciones, prepara informes y otros escritos relacionados con su área 
de trabajo. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de la organización, funcionamiento y servicios que ofrece 
el Programa Child Care. 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
federales y estatales que aplican al Programa Child Care. 
 
Conocimiento considerable sobre los principios y prácticas modernas de 
administración y supervisión. 
 
Conocimiento considerable de los idiomas español e inglés.   
 
Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
relacionados a las actividades y servicios a su cargo. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades bajo su 
responsabilidad.  
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Habilidad para ofrecer asesoramiento profesional y especializado al personal del 
Programa Child Care. 
 
Habilidad para redactar planes de trabajo, normas, procedimientos y otras 
comunicaciones.     
 
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una universidad o institución educativa licenciada y/o acreditada.  
Siete (7) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con la aplicación de 
la legislación y reglamentación federal y estatal concernientes al Programa Child 
Care; dos (2) de estos que incluyan funciones de supervisión en uno de los 
componentes de servicios del Programa Child Care en el Servicio de Carrera del 
Gobierno Central.  
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Ser bilingüe en los idiomas español e inglés.   
 
PERIODO PROBATORIO  
 
Doce (12) meses. 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
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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 agosto de 2021. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 6 de agosto de 2021.  
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Zahira A. Maldonado Molina 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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SUBDIRECTOR(A) DEL PROGRAMA HEAD START/EARLY HEAD 
START 

 

 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar en la planificación, 
coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las actividades administrativas y 
operacionales relacionadas con los componentes de servicios del Programa Head 
Start/Early Head Start en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en colaborar en la planificación, coordinación, dirección y supervisión de las 
actividades administrativas y operacionales que se realizan en los componentes de 
servicios del Programa Head Start/Early Head Start en una Agencia del Gobierno de 
Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de superior 
jerarquía, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.  Ejerce 
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, 
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  Su trabajo 
se revisa a través del análisis de los informes que somete, en reuniones con su 
supervisor y por los resultados obtenidos. 

 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Colabora en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades administrativas y operacionales relacionadas con los componentes de 
servicios del Programa Head Start/Early Head Start en una Agencia del Gobierno de 
Puerto Rico. 
 
Asesora, orienta y asiste al Director del Programa en la planificación y utilización de 
los recursos disponibles en la Agencia con el fin de asegurar el desarrollo de las 
actividades administrativas y operacionales en los componentes de servicios del 
programa. 
 
Participa en la revisión, evaluación y desarrollo de los reglamentos, normas y 
procedimientos internos para recomendar enmiendas o cambios necesarios para 
mejorar los servicios que ofrecen los componentes de servicios del programa y en el 
establecimiento de los objetivos y metas programadas.   
 
Asiste al Director del Programa en las labores administrativas y operacionales que 
conlleva la dirección, implantación y ejecución de los servicios que se ofrecen en los 
componentes de servicios del programa. 
 
 



9861 

_________________________________________________________ 
GOBIERNO DE PUERTO RICO  2 

 
Colabora con el Director del Programa en la redacción y preparación de la renovación 
de la propuesta de servicios y en la administración adecuada del presupuesto 
asignado.  
 
Analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos federales y 
estales relacionados con los asuntos pertinentes a su área de trabajo. 
 
Analiza, asesora y hace recomendaciones a su supervisor jerárquico sobre posibles 
cambios o enmiendas a la reglamentación, normativas y procedimientos vigentes en 
el programa. 
 
Coordina con personal de los componentes de servicios del programa en el nivel 
central aquellas actividades que se le encomiende.  
 
Orienta y asesora a los empleados de los componentes de servicios del programa y 
de otras agencias estatales y federales, sobre los distintos servicios que ofrece el 
programa.  
 
Realiza estudios y análisis que sean necesarios para el mejoramiento de los servicios 
que se ofrecen en los componentes de servicio del programa. 
 
Asiste a reuniones, conferencias, adiestramientos y actividades en representación de 
su supervisor. 
 
Sustituye al Director del Programa y ejerce todos los deberes y responsabilidades de 
éste durante sus ausencias y vacaciones.  
 
Redacta comunicaciones, prepara informes y otros escritos relacionados con su área 
de trabajo. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de la organización, funcionamiento y servicios que 
ofrecen los componentes de servicios del Programa Head Start/Early Head Start de la 
Agencia. 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
federales que aplican a los componentes de servicios del Programa Head Start/Early 

Head Start de la Agencia. 
 
Conocimiento considerable de los idiomas español e inglés.   
 
Conocimiento sobre los principios y prácticas modernas de administración y 
supervisión. 
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Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
relacionados a las actividades y servicios a su cargo. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades bajo su 
responsabilidad.  
 
Habilidad para ofrecer asesoramiento profesional y especializado al personal de los 
componentes de servicios del Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Habilidad para redactar planes de trabajo, normas, procedimientos y otras 
comunicaciones.   
 
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una universidad o institución educativa licenciada y/o acreditada.  
Siete (7) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con la aplicación de 
la legislación y reglamentación federal concernientes al Programa Head Start/Early 

Head Start; dos (2) de estos que incluyan funciones de supervisión en uno de los 
componentes de servicio del Programa Head Start/Early Head Start en el Servicio de 
Carrera del Gobierno Central.  
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Ser bilingüe en los idiomas español e inglés.   
 
PERIODO PROBATORIO  
 
Doce (12) meses   
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
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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 agosto de 2021. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 6 de agosto de 2021. 
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Zahira A. Maldonado Molina 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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SUPERVISOR(A) DE ACTIVIDADES CON PADRES DE  
HEAD START/EARLY HEAD START 

 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar las actividades del Área de Servicios de Actividades con Padres 
del concesionario del Programa Head Start/Early Head Start de una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación,coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades del Área de Servicios de Actividades con Padres del concesionario del 
Programa Head Start/Early Head Start de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
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, en reuniones con su supervisor y por los logros 
obtenidos y su conformidad con la política pública establecida a nivel federal. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica,coordina, dirige, supervisa y evalúa, a nivel de concesionario del Programa 
Head Start/ Early Head Start todas las actividades del Área de Servicios de 
Actividades con Padres, en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
Diseña e implanta planes de asesoramiento y asistencia técnica al personal de las 
agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start y ofrece 
asesoramiento profesional y especializado.  
 
Planifica, coordina, supervisa y evalúa el trabajo de los Coordinadores del Área de 
Servicios de Actividades con Padres del Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Dirige la planificación y coordina el desarrollo de actividades de capacitación y 
adiestramiento para el personal del Área de Servicios, tanto en el concesionario, 
como en las agencias delegadas. 
 
Supervisa el proceso de monitoreo, autoevaluación y validación que se ofrece a los 
participantes de las agencias delegadas conforme el Área de Servicios.  
 
Interpreta la reglamentación, leyes y documentos narrativos del Área de Servicio que 
someta la Oficina Nacional de Washington y la Región II de Nueva York. 
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Asesora a los directores de las agencias delegadas sobre las normas y 
procedimientos a ser aplicados en el Área de Servicios. 
 
Diseña y dirige el proceso de recopilación y análisis de datos estadísticos acerca de 
los participantes del Área de Servicios, así como los planes de adiestramiento y de 
ser necesario, sirve de recurso para otras entidades de Gobierno y Privadas. 
 
Redacta y actualiza los planes de ejecución, informes variados; así como 
procedimientos de trabajo. 
 
Investiga las necesidades del Área de Servicios, establece las prioridades y hace 
recomendaciones de rigor que correspondan. 
 
Analiza y recomienda sobre las propuestas federales sometidas por las agencias 
delegadas.  
 
Participa en comités interagenciales que ofrecen servicios a las comunidades 
servidas por el Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Diseña, implanta y evalúa proyectos innovadores que garanticen la prestación de los 
servicios que ofrece el Área de Actividades con Padres del Programa Head 
Start/Early Head Start y a los participantes de las agencias delegadas.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de la leyes, reglamentación, normas, procedimientos 
aplicables a las áreas de servicios del Programa Head Start/Early Head Start y su 
funcionamiento.  
 
Conocimiento considerable de las técnicas modernas de evaluación de programas o 
servicios. 
 
Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de supervisión. 
 
Conocimiento en la recopilación y análisis de datos estadísticos. 
 
Habilidad para ofrecer asesoramiento profesional y especializado al personal del 
Programa Head Start/Early Head Start y las agencias delegadas. 
 
Habilidad para dirigir y planificar actividades de capacitación y adiestramiento para el 
personal del Área de Servicios de las agencias delegadas. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito en 
español e inglés, según aplique. 
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para diseñar y dirigir el proceso de recopilación de datos estadísticos.  
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina.  
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato en Psicología, Trabajo Social, Bienestar Social o Sociología de una 
institución educativa licenciada y/o acreditada. Cinco (5) años de experiencia 
profesional en trabajo con grupos y comunidades; dos (2) de estos en funciones de 
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Coordinador(a) de Actividades 
con Padres de Head Start/Early Head Start en el Servicio de Carrera del Gobierno de 
Puerto Rico. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) meses  
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 27 de juio 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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SUPERVISOR(A) DE ADIESTRAMIENTOS PROGRAMÁTICOS Y  
GARANTÍA DE CALIDAD DE SERVICIOS SOCIALES 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado en el campo de Trabajo Social que consiste en 
planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con los 
adiestramientos programático y garantía de calidad de los programas o unidades 
especializadas de servicios sociales a las familias y las comunidades en una Agencia 
del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades relacionadas con los adiestramientos programáticos y garantía de calidad 
de los programas o unidades especializadas de servicios sociales a las familias y las 
comunidades en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la 
supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte 
instrucciones generales sobre la labor a realizar.  Ejerce un alto grado de iniciativa y 
criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, 
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través de los informes que 
somete, la evaluación de los resultados obtenidos y en reuniones con su supervisor 
para verificar el cumplimiento de las metas, objetivos trazados e instrucciones 
impartidas.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa las actividades relacionadas con los 
adiestramientos programáticos y garantía de calidad de los programas o unidades 
especializadas de servicios sociales a las familias y las comunidades en la Agencia.   
 
Supervisa los proyectos pilotos o especiales sobre la implantación de planes y 
garantía de calidad relacionados con los adiestramientos programáticos al personal 
directivo, de supervisión, especializado y técnico de los programas o unidades 
especializadas de servicios sociales a las familias y las comunidades en el nivel local, 
regional y central de la Agencia. 
 
Dirige los trabajos de evaluación y monitoreos de los adiestramientos requeridos por 
el gobierno estatal y federal para los empleados que laboran en los programas o 
unidades especializadas de servicios sociales a las familias y las comunidades en el 
nivel local, regional y central de la Agencia. 
 
Prepara planes de trabajo y establece los procedimientos internos de su área de 
trabajo. 
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Asesora al personal y funcionarios de los programas de servicios a las familias y las 
comunidades para lograr eficiencias en la prestación de los servicios. 
 
Planifica, desarrolla y evalúa los sistemas de control de calidad para los 
adiestramientos que se ofrecen en los programas o unidades especializadas de 
servicios a las familias y las comunidades en la Agencia. 
 
Coordina las evaluaciones de los adiestramientos programáticos ofrecidos en los 
programas o unidades especializadas de servicios sociales a las familias y las 
comunidades en el nivel local, regional o central y emite recomendaciones para el 
desarrollo óptimo de los mismos, aplicando las disposiciones estatales y federales.  
 
Redacta informes periódicos requeridos sobre los resultados de las evaluaciones y 
monitoreos efectuados sobre los adiestramientos del personal asignado a los 
programas o unidades especializadas de servicios sociales a las familias y las 
comunidades de la Agencia y para las agencias federales concernidas. 
 
Supervisa la elaboración de informes para el nivel estatal y federal, y prepara la 
propuesta para el Plan de Adiestramiento Programático de los programas o unidades 
especializadas de servicios sociales a las familias y las comunidades en la Agencia. 
 
Representa a su supervisor en reuniones y en otras actividades oficiales, según le 
sea requerido. 
 
Adiestra al personal a su cargo sobre su área de trabajo. 
 
Redacta correspondencia para su firma o la firma de su supervisor. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos, 
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad. 
 
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 la Investigación Científica. 
 
Conocimiento considerable de los formularios de recopilación de datos 
implementados por la Agencia y los requeridos en las propuestas. 
 
Conocimiento considerable en técnicas de adiestramientos programáticos en el 
campo de Trabajo Social.  
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Conocimiento de los principios y prácticas modernas de administración y supervisión. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades 
realizadas en su área trabajo. 
 
Habilidad analítica para ofrecer alternativas efectivas a situaciones particulares que 
se le presenten. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.  
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Maestría en Trabajo Social de una institución educativa licenciada y̸o acreditada. 
Poseer Licencia Permanente para ejercer la profesión de Trabajador Social expedida 
por la Junta Examinadora de Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico. Ser 
miembro activo del Colegio de Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico. 
Cuatro (4) años de experiencia profesional en el campo del Trabajo Social; dos (2) de 
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) 
Coordinador(a) de Adiestramientos Programáticos de Servicios Sociales o como 
Auditor(a) Programático(a) de Servicios Sociales 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.  
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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 21 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
_______________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 

 
 





















































8322 

_________________________________________________________
GOBIERNO DE PUERTO RICO                                                         1 

SUPERVISOR(A) DE APOYO Y MODALIDADES DE EMPLEO  
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar y supervisar 
los servicios de apoyo y modalidades de empleo de 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 considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación y supervisión de los servicios de apoyo y 
modalidades de empleo de 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 sobre la 
labor a realizar.  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 el supervisor, 
la ponderación de los resultados y el impacto del trabajo realizado para el logro de los 
objetivos de su unidad. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, supervisa y evalúa los servicios de apoyo y modalidades de 
empleo. 
 
Estudia y analiza los protocolos para 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 cliente y las metas y objetivos vocacionales a corto y largo plazo. 
 
Identifica problemas y situaciones y recomienda áreas de mejoramiento. 
 
Diseña, desarrolla y realiza estudios para el mejoramiento de los programas y 
servicios, encuestas y muestras estadísticas sobre la prestación de servicios, normas 
y procedimientos para llevar a cabo las funciones y los formularios para implantar los 
sistemas y procedimientos de apoyo y modalidades de empleo. 
 
Ofrece orientación y asistencia técnica en el desarrollo de proyectos de empleo 
incluyendo locales comerciales o negocio propio. 
 
Realiza monitorias sobre el cumplimiento con normas y procedimientos de los 
servicios de apoyo y modalidades de empleo. 
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Coordina con los proveedores de servicio de apoyo y modalidades de empleo del 
sector público, privado o sin fines de lucro las propuestas de servicios y negociación 
de costos por los servicios a prestar. 
 
Realiza trabajo de campo para evaluar las necesidades de ajuste personal, 
psicosocial, comunitario y vocacional de los solicitantes/consumidores referidos. 
 
Prepara el Plan de Servicios de Avaluación y Ajuste de servicios auxiliares en 
rehabilitación a tono con el perfil del cliente y las metas y objetivos vocacionales de 
corto y largo plazo. 
 
Redacta comunicaciones e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, principios, métodos, 
técnicas, teorías y prácticas aplicables a la consejería en rehabilitación vocacional. 
 
Conocimiento considerable sobre análisis estadístico y diseño de investigación. 
 
Conocimiento considerable del mercado ocupacional, facilidades educativas y su 
aplicación hacia el empleo de personas con impedimento. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas de supervisión. 
 
Conocimiento y destrezas de intervención individual y de las prácticas e intervención 
en Consejería Grupal. 
 
Conocimiento del mercado laboral y análisis de las ocupaciones, así como del 
proceso de desarrollo de empleo y colocación. 
 
Conocimiento de los servicios y estrategias del Modelo de Empleo Sostenido. 
 
Habilidad para ofrecer orientación y asistencia técnica en el desarrollo de proyectos 
de empleo. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con sus 
superiores, compañeros y público en general. 
 
Habilidad para la solución y mediación de conflictos. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito en 
los idiomas español e inglés, según aplique. 
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de sistemas de información 
y 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. Tres (3) 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) Analista de Apoyo y 
Modalidades de Empleo o un(a) Analista de Consejería en Rehabilitación vocacional 
en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de mayo de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico a 6 de mayo de 2020. 
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora 
Oficina de Administración y Transformación de los  
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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SUPERVISOR(A) DE ASISTENTE DE ANALISTAS 
EN DETERMINACIÓN DE INCAPACIDAD 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo subprofesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, 
supervisar y evaluar el trabajo que realizan los Asistentes de Analistas en 
Determinación de Incapacidad en la Unidad de Primer Desarrollo del Programa de 
Determinación de Incapacidad de una Agencia de Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificación, coordinación, supervisión y evaluación del trabajo que realizan los 
Asistentes en Determinación de Incapacidad en la Unidad de Primer Desarrollo en el 
Programa de Determinación de Incapacidad de una Agencia de Gobierno de Puerto 
Rico.  Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien 
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y específicas 
en situaciones nuevas o imprevistas.  Ejerce iniciativa y criterio propio en el 
desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos aplicables.  Su trabajo se revisa a través del análisis de los informes 
que somete y en reuniones con su supervisor. 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, supervisa y evalúa las actividades de trabajo en la Unidad de 
Primer Desarrollo del Programa de Determinación de Incapacidad. 
 
Lleva a cabo reuniones periódicas con el personal subalterno para ofrecer 
información, instrucciones y discusión de casos. 
 
Prepara y ofrece adiestramientos a su personal subalterno relacionados con la 
política de desarrollo de los casos, conforme a la Ley del Seguro Social Federal, las 
normas y procedimientos del Programa. 
 
Ofrece asesoramiento a su superior jerárquico y atiende consultas sobre su área de 
trabajo. 
 
Prepara el plan de trabajo de la Unidad de Primer Desarrollo y se asegura de 
implantar los procedimientos necesarios para facilitar la atención adecuada de los 
casos recibidos, conforme a las normas establecidas por el Programa. 
 
Selecciona una muestra de los casos desarrollados para revisar la calidad y el tiempo 
de procesamiento de los mismos y discute los hallazgos de la intervención. 
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Evalúa el desempeño de los empleados para recomendar las acciones de personal 
correspondientes y participa en el proceso de reclutamiento y selección del personal. 
 
Mantiene actualizada las guías y folletos concernientes a su unidad de trabajo. 
 
Rinde informes periódicos sobre la labor realizada y redacta comunicaciones tales 
como cartas, consultas y planteamientos en los idiomas español e inglés relacionados 
con los asuntos a su cargo y tramita los mismos. 
 
Asiste a reuniones y conferencias, cuando se le requiera. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos relacionados a la 
Ley del Seguro Social Federal. 
 
Conocimiento de las disposiciones reglamentarias del Programa de Determinación 
de Incapacidad. 
 
Conocimiento de la estructura organizacional y funcional del Programa de 
Determinación de Incapacidad. 
 
Conocimiento de la terminología médica y de los términos técnicos establecidos en 
la reglamentación y procedimientos del Programa de Determinación de Incapacidad. 
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés. 
 
Conocimiento de las prácticas modernas de supervisión y administración. 
 
Habilidad para interpretar leyes, reglamentos, normas y procedimientos. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, supervisar y evaluar el trabajo del personal bajo 
su responsabilidad. 
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones claras y precisas, verbalmente y por 
escrito. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con 
público en general.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y equipo 
moderno de oficina. 
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Haber aprobado sesenta (60) créditos de una institución educativa licenciada y/o 
acreditada.  Tres (3) años de experiencia en trabajo oficinesco o administrativo 
relacionado con las solicitudes que se reciben de reclamantes para beneficios del 
Seguro Social por incapacidad, en funciones de naturaleza y complejidad similar a 
las que realiza un(a) Asistente de Analistas en Determinación de Incapacidad en el 
Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico. 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Ser bilingüe en los idiomas español e inglés. 
 
Se requiere que cada cinco (5) años el empleado nombrado en el puesto complete 
de manera satisfactoria la verificación de antecedentes federales, incluyendo la toma 
de huellas digitales (“Finger Printing”), en cumplimiento con lo dispuesto en el “Tittle 
5 Code of Federal Regulations, Part 1.400” (5 CFR 1400).  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
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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SUPERVISOR(A) 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 considerable 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 y los resultados obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, supervisa y evalúa los servicios de avaluación y ajuste 
ocupacional del personal bajo su responsabilidad. 
 
Supervisa y evalúa el personal a su cargo. 
 
Implementa los procedimientos y normativas de las áreas de servicios a su cargo. 
 
Atiende los asuntos administrativos relacionados con personal, compras, 
mantenimiento, transportación, alimentación y otros servicios de apoyo.  
 
Identifica necesidades de adiestramiento, los coordina o sirve de recurso en su 
ejecución. 
 
Estudia y analiza los protocolos para la prestación de servicios de los Centros y 
Unidades de Avaluación y Ajuste en las áreas de trabajo a su cargo. 
 
Monitorea la implementación del Plan de Servicios de Avaluación y Ajuste de los 
solicitantes y/o consumidores que reciben servicios en los Centros y Unidades de 
Avaluación y Ajuste. 
 
Identifica problemas y situaciones y recomienda áreas de mejoramiento. 
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Diseña y lleva a cabo estudios para el mejoramiento de servicios ofrecidos en el 
Centro y Unidad de Avaluación y Ajuste. 
 
Colabora en el diseño de normas y procedimientos y formularios para llevar a cabo 
las funciones de avaluación y ajuste. 
 
Diseña encuestas sobre la calidad y efectividad de la prestación de servicios de 
avaluación y ajuste.  
 
Realiza monitoreo sobre el cumplimiento de las normas y procedimientos de los 
servicios de avaluación y ajuste. 
 
Coordina con los proveedores de servicio de avaluación y ajuste del sector público, 
privado o sin fines de lucro los servicios a ofrecer. 
 
Realiza trabajo de campo para avaluar las necesidades de ajuste en destrezas del 
área personal, vida diaria, familiar y comunitaria; cognitiva y psicosocial; perceptuales 
y psicomotoras; empleo y trabajo de los solicitantes y/o consumidores. 
 
Monitorea el cumplimiento con la organización y manejo de expediente físico y 
electrónico del solicitante y/o consumidor, de ser requerido. 
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento considerable de las diferencias individuales entre personas y de las 
condiciones incapacitantes. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión. 
 
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. 
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Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MĺNIMA 
 
Maestría en Educación de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro 
(4) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestación de 
servicios de avaluación y ajuste, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y 
complejidad similar a las que realiza un(a) Analista 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. Tres (3) 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) Analista de Avaluación y Ajuste en el Servicio de Carrera del 
Gobierno de Puerto Rico.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) meses 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
Clase revisada, efectiva al 16 de marzo de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico a 27 de julio de 2020. 
 
 
 
 
_________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora 
Oficina de Administración y Transformación de los  
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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SUPERVISOR(A) DE LICENCIAMIENTO 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, administrativo, de campo y de oficina que consiste en planificar, 
coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las funciones operacionales de licenciamiento 
a instituciones, hogares de crianza, hogares sustitutos u otros que ofrecen servicios 
de cuidado a niños o adultos a través de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.   
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación, dirección supervisión y evaluación 
operacional de la función de licenciamiento a instituciones, hogares de crianza, 
hogares sustitutos u otros que ofrecen servicios a niños y adultos a través de una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión general de un 
empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales sobre la 
labor a realizar.  Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño 
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables.  Su trabajo se revisa a través del análisis de los informes que somete, en 
reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.   
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa las funciones operacionales de 
licenciamiento a instituciones, hogares de crianza, hogares sustitutos u otros que 
ofrecen servicios de cuidado a niños o adultos.  
 
Prepara planes de trabajo y asigna tareas al personal de licenciamiento bajo su 
supervisión y da seguimiento a la realización de estas. 
 
Adiestra, orienta y asesora a personal de menor jerarquía del Programa de 
Licenciamiento. 
 
Evalúa y certifica los centros de cuidado diurno en agencias gubernamentales y rinde 
informes recomendando el otorgamiento de la licencia de operación para los que 
cumplen con los requisitos establecidos en la Ley de Licenciamiento y su 
reglamentación.   
 
Coordina y participa en reuniones con funcionarios de agencias para discutir las 
deficiencias encontradas y establecer planes de corrección y seguimiento, a los fines 
de facilitar el otorgamiento de la licencia de operación.  
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Colabora en la investigación y evalúa y somete recomendaciones sobre las 
instituciones en las que se detectan casos de maltrato en las distintas áreas de 
servicios.   
 
Ofrece asesoramiento normativo y de procedimiento a otros funcionarios y al personal 
bajo su supervisión.   
 
Estudia y analiza los informes narrativos relacionados con las situaciones de las 
instituciones de cuidado a niños o adultos y somete las recomendaciones 
correspondientes.  
 
Supervisa y evalúa el trabajo del personal a su cargo.  
 
Atiende consultas técnicas y provee orientación sobre el Programa de 
Licenciamiento.  
 
Participa en reuniones con funcionarios de nivel directivo, sobre las instituciones bajo 
estudio y somete recomendaciones de acuerdo con la ley y reglamentos.   
 
Realiza visitas a las instituciones de cuidado de niños o adultos que presentan 
problemas que puedan conllevar su cierre.   
 
Redacta comunicaciones y prepara informes relacionados con las funciones bajo su 
responsabilidad.   
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad. 
 
Conocimiento considerable de la organización y funcionamiento de la Agencia y del 
Programa de Licenciamiento.  
 
Conocimiento considerable de las técnicas y prácticas modernas de entrevista, 
investigación y redacción.   
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés.   
 
Conocimiento sobre la evaluación y supervisión del personal.  
 
Habilidad para evaluar y determinar si los centros cumplen con los requisitos 
establecidos.   
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Habilidad para orientar las personas interesadas en prestar servicios de cuidado a 
niños y 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.  
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una institución educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4) 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; 
dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza 
un(a) Oficial de Licenciamiento Sénior 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 
 
Nueve (9) meses   
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 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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SUPERVISOR(A) DE NUTRICIÓN DE  
HEAD START/EARLY HEAD START 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar las actividades del Área de Servicios de Nutrición del 
concesionario del Programa Head Start/Early Head Start de una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades del Área de Servicios de Nutrición del concesionario del Programa Head 
Start/Early Head Start de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la 
supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte 
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y 
criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, 
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del análisis de los 
informes que somete, en reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa, a nivel estatal todas las actividades del 
concesionario del Programa Head Start/Early Head Start del Área de Servicios de 
Nutrición, en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
Diseña e implanta planes de asesoramiento y asistencia técnica al personal de las 
agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start y ofrece 
asesoramiento profesional y especializado. 
 
Planifica, coordina, supervisa y evalúa el trabajo de los Coordinadores del Área de 
Servicios de Nutrición del Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Dirige la planificación de actividades de capacitación y adiestramiento para el 
personal del Área de Servicio en las agencias delegadas.  
 
Supervisa el proceso de monitoreo, autoevaluación y validación que se ofrece a los 
participantes de las agencias delegadas conforme a su Área de Servicios.  
 
Interpreta la reglamentación, leyes y documentos narrativos del Área de Servicio que 
someta la Oficina Nacional de Washington y la Región II de Nueva York.  
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Orienta y ofrece ayuda técnica a las agencias delegadas sobre la reglamentación 
vigente del Programa Head Start/Early Head Start relacionado a las especificaciones 
de alimentos, subastas de alimentos, almacenamiento de alimentos provistos por el 
Programa y PACNA (Programa de Alimentos para el Cuidado de Niños y Adultos). 
 
Diseña y dirige el proceso de recopilación y análisis de datos estadísticos acerca de 
los participantes del Área de Servicios.  
 
Diseña planes de adiestramiento para el Área de Servicios de Nutrición y de ser 
necesario, sirve de recurso para otras entidades de Gobierno y Privadas. 
 
Redacta y actualiza los planes de ejecución, informes narrativos y estadísticos; así 
como procedimientos de trabajo e informes de funcionamiento requerido. 
 
Investiga las necesidades del Área de Servicios de Nutrición, establece las 
prioridades y hace recomendaciones de rigor que correspondan. 
 
Analiza y recomienda sobre las propuestas federales sometidas por las agencias 
delegadas de acuerdo al Área de Servicios de Nutrición. 
 
Participa en comités interagenciales que ofrecen servicios a las comunidades 
servidas por el Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Diseña, implanta y evalúa proyectos innovadores que garanticen la prestación de los 
servicios que ofrece el Área de Nutricion a los participantes de las agencias 
delegadas. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento considerable del Área de Servicios de Nutrición del Programa Head 
Start/Early Head Start y de su funcionamiento. 
 
Conocimiento de los principios y métodos modernos de supervisión. 
 
Conocimiento en la recopilación y análisis de datos estadísticos. 
 
Habilidad para interpretar leyes, reglamentos, normas, procedimientos y documentos 
normativos. 
 
Habilidad para planificar,coordinar,dirigir, supervisar y evaluar las actividades bajo su 
responsabilidad.  
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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 ingles, según aplique. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Habilidad para diseñar y dirigir el proceso de recopilación de datos estadísticos. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Nutricionista expedida por la Junta Examinadora de 
Nutricionistas y Dietistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de 
Nutricionistas y Dietistas de Puerto Rico. Poseer Registro y Recertificación vigente 
de Profesionales de la Salud. Cinco (5) años de experiencia profesional en el campo 
de la Nutrición relacionada con servicios a niños de edad preescolar o elemental; dos 
(2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) 
Coordinador(a) de Nutrición de Head Start/Early Head Start en el Servicio de Carrera 
del Gobierno de Puerto Rico. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019.   
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 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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SUPERVISOR(A) DE OFICIALES DE PENSIONES ALIMENTARIAS 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo subprofesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar y 
supervisar el trabajo que realizan los empleados en una unidad de servicios de 
pensiones alimentarias 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 supervisión de los trabajos que realizan los empleados 
en una unidad de servicios de 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 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 mediante el 
análisis de los informes que somete y en reuniones con su supervisor. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina y supervisa, los trabajos que realizan los empleados en una unidad 
de servicios de pensiones alimentarias.  
 
Prepara el Plan de Trabajo de la Unidad de Servicios, que incluye la asignación de 
tareas al personal bajo su supervisión, tales como y sin limitarse a: la distribución de 
los casos a ser cuadrados para vistas ante los tribunales judiciales o administrativos, 
cuadre y conciliación de las cuentas, certificaciones, atención de llamadas y del 
público que se recibe en las respectivas oficinas, casos referidos por funcionarios de 
la agencia y entidades públicas o privadas.  
 
Asesora a los empleados y atiende consultas relacionadas con el trabajo bajo su 
responsabilidad. 
 
Representa a la agencia en vistas ante los tribunales judiciales o administrativos, 
según sea requerido. 
 
Recibe, segrega y distribuye las minutas y órdenes que emiten los tribunales de 
justicia, los administrativos o las entidades jurídicas de otras jurisdicciones, a ser 
trabajadas por los Oficiales de Pensiones Alimentarias. 
 
Recibe, analiza y resuelve los casos referidos por la Oficina del Procurador del 
Ciudadano (Ombudsman), relacionados con la determinación del balance correcto de 
las cuentas de pensiones alimentarias.  
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Adiestra al personal bajo supervisión sobre sus deberes y responsabilidades y sobre 
los cambios en las leyes, normas y procedimientos que rigen su trabajo. 
 
Evalúa las ejecutorias de los empleados bajo supervisión mediante un muestreo de 
los casos trabajados para determinar la corrección, identificar áreas en las que 
requieren adiestramiento y recomienda las acciones de personal correspondientes. 
 
Recibe, atiende y resuelve las quejas en las que las partes están en desacuerdo en 
cuanto al cuadre financiero de los casos de pensiones alimentarias trabajados por el 
personal bajo su supervisión.  
 
Redacta informes en los casos ordenados por el tribunal administrativo o el judicial. 
 
Lleva a cabo reuniones periódicas con el personal bajo su supervisión para ofrecer 
información e impartir instrucciones.  
 
Prepara el plan de vacaciones del personal bajo su supervisión. 
 
Prepara o revisa diversos informes administrativos, técnicos, estadísticos, narrativos 
o de otra índole, según requeridos. 
 
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 principios y prácticas modernas de administración y supervisión.  
 
Conocimiento de los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para analizar 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 los establecido por las autoridades 
correspondientes. 
 
Habilidad para planificar, coordinar y supervisar el trabajo del personal subalterno. 
 
Habilidad para realizar cómputos matemáticos con rapidez y exactitud. 
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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, máquinas 
calculadoras y otro equipo moderno de oficina. 
 
Destreza en la redacción de informes. 
 
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 (1) curso 
o adiestramiento en sistemas computadorizados de información. Tres (3) años de 
experiencia en trabajo oficinesco o administrativo; dos (2) de estos en funciones de 
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Oficial de Pensiones 
Alimentarias 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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SUPERVISOR(A) DE OFICINISTA 
DE COMPRAS DE CONSULTAS  

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo administrativo que consiste en planificar, coordinar, supervisar y evaluar el 
trabajo que realizan los Oficinistas de Compras 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 complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificación, coordinación, supervisión y evaluación del trabajo que realizan los 
Oficinistas 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 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 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 
 
Planifica, coordina, supervisa y evalúa el trabajo que realizan los Oficinistas de 
Compras de Consultas. 
 
Prepara el plan de trabajo de la Unidad de Compra de Consultas, el cual incluye la 
asignación de tareas a los Oficinistas de Compras de Consultas y asegura implantar 
los procedimientos necesarios para el logro de las metas y objetivos trazados, 
conforme a la Ley del Seguro Social federal y a las normas establecidas por el 
Programa. 
 
Evalúa las ejecutorias de los empleados para recomendar las acciones de personal 
correspondientes y participa en el proceso de reclutamiento y selección del personal 
para su unidad de trabajo. 
 
Lleva a cabo reuniones con el personal subalterno para ofrecer información e 
instrucciones correspondientes a la unidad que dirige.  
 
Ofrece asesoramiento a su supervisor jerárquico y atiende consultas sobre su área 
de trabajo al personal bajo su supervisión. 
 
Asiste a reuniones y conferencias, cuando se le requiera. 
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Rinde informes y prepara comunicaciones relacionadas con las funciones bajo su 
responsabilidad.  
 
Prepara y ofrece adiestramientos a su personal subalterno relacionados con la 
política de compras de consultas, conforme a la Ley del Seguro Social Federal y las 
normas y procedimientos del Programa. 
 
Monitorea el mantenimiento de los archivos y calendarios para la compra de 
consultas y se asegura que la unidad cumple con el tiempo de procesamiento, 
calidad y eficiencia requeridos por el Programa. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de la terminología médica y de los términos técnicos establecidos en la 
reglamentación y procedimientos del Programa de Determinación de Incapacidad. 
 
Conocimiento de la estructura reglamentaria y funcional del Programa de 
Determinación de Incapacidad. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de administración y supervisión.  
 
Conocimiento de la operación de equipo computadorizado. 
  
Conocimiento de los idiomas español e inglés. 
 
Habilidad para interpretar leyes, reglamentos, normas y procedimientos. 
 
Habilidad para supervisar personal subalterno. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades, trabajos y 
personal bajo su responsabilidad.  
 
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 
 
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. Cuatro (4) años de experiencia en trabajo oficinesco o 
administrativo, dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a 
las que realiza un(a) Oficinista de Compras de Consultas en el Servicio de Carrera 
del Gobierno de Puerto Rico.  
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Ser bilingüe en los idiomas español e inglés. 
 
Se requiere que cada cinco (5) años el empleado nombrado en el puesto complete 
de manera satisfactoria la verificación de antecedentes federales, incluyendo la 
toma de huellas digitales (“Finger Printing”), en cumplimiento con lo dispuesto en el 
“Tittle 5 Code of Federal Regulations, Part 1.400” (5 CFR 1400).  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Nueve (9) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 27 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
_________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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SUPERVISOR(A) DE SALUD MÉDICO-DENTAL 
DE HEAD START/EARLY HEAD START 

 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar las actividades del Área de Servicios de Salud Médico-Dental 
del concesionario del Programa Head Start/Early Head Start de una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades del Área de Servicios de Salud Médico-Dental del concesionario del 
Programa Head Start/Early Head Start de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
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, en reuniones con su supervisor y por los logros 
obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa, a nivel de concesionario del Programa 
Head Start/Early Head Start todas las actividades del Área de Servicios de Salud 
Médico-Dental en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
Diseña e implanta planes de asesoramiento y asistencia técnica al personal de las 
agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start y ofrece 
asesoramiento profesional y especializado. 
 
Planifica, coordina, supervisa y evalúa el trabajo de los Coordinadores del Área de 
Servicios de Salud Médico-Dental de Head Start/Early Head Start. 
 
Diseña formularios de trabajo y planillas de evaluación para medir la cantidad y 
calidad de los servicios que ofrecen los empleados asignados al Área de Servicios y 
a la agencia delegada del Programa Head Start/Early Head Start.  
 
Supervisa el proceso de monitoreo, autoevaluación y validación que se ofrece a los 
participantes de los proyectos, conforme al Área de Servicios. 
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Interpreta las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y documentos narrativos 
del Área de Servicio que someta la Oficina Nacional de Washington y la Región II de 
Nueva York.  
 
Diseña y dirige el proceso de recopilación y análisis de datos estadísticos acerca de 
los participantes del Área de Servicios. 
 
Dirige la planificación de actividades de capacitación y adiestramiento; diseña planes 
de adiestramiento para el Área de Servicios y de ser necesario, sirve de recurso para 
otras entidades de Gobierno y Privadas.  
 
Redacta y actualiza los planes de ejecución, informes narrativos y estadísticos; así 
como procedimientos de trabajo e informes de funcionamiento requerido. 
 
Investiga las necesidades del Área de Servicios, establece las prioridades y hace 
recomendaciones de rigor que correspondan. 
 
Analiza y recomienda sobre las propuestas federales sometidas por las agencias 
delegadas de acuerdo con el Área de Servicios de Salud Médico-Dental. 
 
Participa en comités interagenciales que ofrecen servicios a las comunidades 
servidas por el Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Diseña, implanta y evalúa proyectos innovadores que garanticen la prestación de los 
servicios que ofrece el Área Médico-Dental a los participantes de las agencias 
delegadas.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento considerable del Área de Servicios de Salud Médico-Dental del 
Programa Head Start/Early Head Start y su funcionamiento.  
 
Conocimiento considerable de las técnicas modernas de evaluaciones de programas 
o servicios. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión.  
 
Conocimiento en la recopilación y análisis de datos estadísticos. 
 
Habilidad para planificar, coordinar y supervisar las actividades y personal bajo su 
responsabilidad.  
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Habilidad para dirigir y planificar actividades de capacitación y adiestramiento y 
ofrecer asesoramiento profesional y especializado.  
 
Habilidad para diseñar y dirigir el proceso de recopilación de datos estadísticos.  
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito en 
los idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina.  
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato en Educación en Salud, Ciencias de la Salud o Enfermería de una 
institución educativa licenciada y/o acreditada.  Cinco (5) años de experiencia 
profesional en trabajo relacionado con Programas de Salud con niños de edad 
preescolar; dos (2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las 
que realiza un(a) Coordinador(a) de Salud Médico-Dental de Head Start/Early Head 
Start en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) meses  
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019.  
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 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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SUPERVISOR(A) DE SALUD MENTAL DE  
HEAD START/EARLY HEAD START  

 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
  
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar las actividades del Área de Servicios de Salud Mental del 
concesionario del Programa Head Start/Early Head Start de una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades del Área de Servicios de Salud Mental del concesionario del Programa 
Head Start/Early Head Start de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja 
bajo la supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte 
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y 
criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, 
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del análisis de los 
informes que somete, en reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa, todas las actividades del Área de 
Servicios de Salud Mental del concesionario del Programa Head Start/Early Head 
Start en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
Diseña e implanta planes de asesoramiento y asistencia técnica al personal de las 
agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Ofrece asesoramiento profesional y especializado al personal bajo su supervisión. 
 
Planifica, coordina y supervisa el trabajo de los Coordinadores del Área de Servicios 
de Salud Mental del Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Dirige la planificación de actividades de capacitación y adiestramiento para el 
personal del Área de Servicios, tanto en el concesionario, como en las agencias 
delegadas. 
 
Diseña formularios de trabajo y planillas de evaluación para medir la cantidad y 
calidad de los servicios que ofrecen los empleados asignados al Área de Servicios. 
 
Supervisa el proceso de monitoreo, autoevaluación y validación que se ofrece a los 
participantes de los agencia delegadas, conforme al Área de Servicios. 
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Interpreta las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y documentos narrativos 
del Área de Servicios que someta la Oficina Nacional de Washington y la Región II 
de Nueva York.  
 
Diseña y dirige el proceso de recopilación de data y análisis de la información 
estadística acerca de los participantes del Área de Servicios.  
 
Diseña planes de adiestramiento para el Área de Servicios al cual está asignado y de 
ser necesario, sirve de recurso para otras entidades del Gobierno y Privadas. 
 
Redacta y actualiza los planes de ejecución, informes narrativos y estadísticos; así 
como procedimientos de trabajo e informes de funcionamiento requerido. 
 
Investiga las necesidades del Área de Servicios, establece las prioridades y hace 
recomendaciones de rigor que correspondan. 
 
Analiza y recomienda sobre las propuestas federales sometidas por las agencias 
delegadas de acuerdo al Área de Servicios. 
 
Dirige y diseña el proceso de apertura de los Centros en las agencias delegadas, 
conforme a los servicios que ofrece el Área de Servicios de Salud Mental. 
 
Participa en comités interagenciales que ofrecen servicios a las comunidades 
servidas por el Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Diseña, implanta y evalúa proyectos innovadores que garanticen la prestación de los 
servicios que ofrece el Área de Servicios de Salud Mental a los participantes de las 
agencias delegadas. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento considerable del Área de Servicios de Salud Mental del Programa Head 
Start/Early Head Start y su funcionamiento. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas aplicables al campo de la 
psicología. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión. 
 
Conocimiento en la recopilación y análisis de datos estadísticos. 
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Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y 
personal bajo su responsabilidad.  
 
Habilidad para dirigir y planificar actividades de capacitación y adiestramiento y para 
ofrecer asesoramiento profesional y especializado. 
 
Habilidad para diseñar y dirigir el proceso de recopilación de datos estadísticos. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito en 
los idiomas español e inglés, según aplique.  
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Psicólogo expedida por la Junta Examinadora de Psicólogos 
de Puerto Rico.  Poseer Registro y Recertificación vigente de Profesionales de la Salud.  
Tres (3) años de experiencia profesional en el campo de la Psicología, en funciones 
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Coordinador(a) de Salud 
Mental del Programa Head Start/Early Head Start 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, efectivo al 1 de julio de 2019.  
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 27 de julio de 2020. 
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS A LA FAMILIA, COMUNIDAD 
Y ERSEA DE HEAD START/EARLY HEAD START  

 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar las actividades del Área de Servicios a la Familia, Comunidad y 
ERSEA del concesionario del Programa Head Start/Early Head Start de una Agencia 
del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades del Área de Servicios a la Familia, Comunidad y ERSEA (Siglas en inglés 
de Elegibilidad, Reclutamiento, Selección, Matrícula y Asistencia ) del concesionario 
del Programa Head Start/Early Head Start de una Agencia del Gobierno de Puerto 
Rico. Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien 
le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de 
iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, 
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del 
análisis de los informes que somete, en reuniones con su supervisor y por los logros 
obtenidos y su conformidad con la política pública establecida a nivel federal. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa, a nivel de concesionario del Programa 
Head Start/Early Head Start todas las actividades Área de Servicios a la Familia, 
Comunidad y ERSEA (Elegibilidad, Reclutamiento, Selección, Matrícula y Asistencia) 
en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
Diseña e implanta planes de asesoramiento y asistencia técnica al personal de las 
agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start.  
 
Planifica, coordina y supervisa el trabajo de los Coordinadores del Área de Servicios 
a la Familia, Comunidad y ERSEA y ofrece asesoramiento profesional y 
especializado.  
 
Diseña formularios de trabajo y planillas de evaluación para medir la cantidad y 
calidad de los servicios que ofrecen los empleados asignados al Área de Servicios y 
a las agencias delegadas.  
 
Supervisa el proceso de monitoreo, autoevaluación y validación que se ofrece a los 
participantes de los proyectos, conforme al Área de Servicios. 
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Dirige la planificación de actividades de capacitación y adiestramiento para el 
personal del Área de Servicio en las agencias delegadas; diseña planes de 
adiestramiento y de ser necesario, sirve de recurso para otras entidades de Gobierno 
y Privadas.  
 
Diseña y dirige el proceso de recopilación y análisis de los datos estadísticos acerca 
de los participantes del Área de Servicios. 
 
Interpreta las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y documentos narrativos 
del Área de Servicio que someta la Oficina Nacional de Washington y la Región II de 
Nueva York. 
 
Redacta y actualiza los planes de ejecución, informes narrativos y estadísticos; así 
como procedimientos de trabajo.  
 
Investiga las necesidades del Área de Servicios, establece las prioridades y hace 
recomendaciones de rigor a las agencias delegadas. 
 
Analiza y recomienda sobre las propuestas federales sometidas por las agencias 
delegadas de acuerdo con el Área de Servicios a la Familia, Comunidad y ERSEA. 
 
Participa en comités interagenciales que ofrecen servicios a las comunidades 
servidas por el Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Diseña, implanta y evalúa proyectos innovadores que garanticen la prestación de los 
servicios que ofrece el Área a los participantes de las agencias delegadas. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento considerable del Área de Servicios a la Familia, Comunidad y ERSEA 
del Programa Head Start/Early Head Start y su funcionamiento. 
 
Conocimiento considerable de las técnicas modernas de evaluaciones de programas 
o servicios.  
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión. 
 
Conocimiento en la recopilación y análisis de datos estadísticos. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades bajo 
su responsabilidad.  
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Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y documentos normativos. 
 
Habilidad para dirigir y planificar actividades de capacitación y adiestramiento y 
ofrecer asesoramiento profesional y especializado. 
 
Habilidad para diseñar y dirigir el proceso de recopilación de datos estadísticos de las 
agencias delegadas del Área de Servicios. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
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. Cinco 
(5) años de experiencia profesional en el campo del Trabajo Social. Tres (3) de estos 
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) 
Coordinador(a) de Servicios a la Familia, Comunidad y ERSEA de Head Start/Early 
Head Start en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) meses  
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 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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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS A NIÑOS CON NECESIDADES 
ESPECIALES DE HEAD START/EARLY HEAD START  

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar,coordinar, dirigir, 
supervisar y evaluar las actividades del Área de Servicios a Niños con Necesidades 
Especiales del concesionario del Programa Head Start/Early Head Start de una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación, dirección, supervisión y evaluación de las 
actividades del Área de Servicios a Niños con Necesidades Especiales del 
concesionario del Programa Head Start/Early Head Start de una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de 
superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. 
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, 
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo 
se revisa a través del análisis de los informes que somete, en reuniones con su 
supervisor y por los logros obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalúa, a nivel de concesionario del Programa 
Head Start/Early Head Start todas las actividades del Área de Servicios a Niños con 
Necesidades Especiales en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
Diseña e implanta planes de asesoramiento y asistencia técnica al personal de las 
agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start y ofrece 
asesoramiento profesional y especializado. 
 
Dirige, supervisa, evalúa y ofrece asesoramiento técnico y especializado al personal 
bajo su supervisión. 
 
Diseña formularios de trabajo y planillas de evaluación para medir la cantidad y 
calidad de los servicios que ofrecen los empleados asignados al Área de Servicios y 
a las agencias delegadas del Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Coordina la planificación de actividades de capacitación y adiestramiento para el 
personal del Área de Servicios a Niños con Necesidades Especiales en las agencias 
delegadas. 
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Supervisa el proceso de monitoreo, autoevaluación y validación que se ofrece a los 
participantes de las agencias delegadas conforme al Área de Servicios a Niños con 
Necesidades Especiales. 
 
Dirige la planificación de actividades de capacitación y adiestramiento para el 
personal del Área de Servicio en las agencias delegadas. 
 
Interpreta las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y documentos narrativos 
del Área de Servicio que someta la Oficina Nacional de Washington y la Región II de 
Nueva York. 
 
Identifica las necesidades de recursos y de ayuda técnica en las agencias delegadas 
del Programa Head Start/Early Head Start.  
 
Asesora a los directores de las agencias delegadas sobre las normas y 
procedimientos a ser aplicados en el Área de Servicios. 
 
Diseña y dirige el proceso de recopilación y análisis de los datos estadísticos acerca 
de los participantes del Área de Servicios a Niños con Necesidades Especiales. 
 
Diseña planes de adiestramiento para el componente al cual está asignado y de ser 
necesario, sirve de recurso para otras entidades de Gobierno y Privadas. 
 
Redacta y actualiza los planes de ejecución, informes narrativos y estadísticos; así 
como procedimientos de trabajo e informes de funcionamiento requerido. 
 
Investiga las necesidades del área de servicios, establece las prioridades y hace 
recomendaciones de rigor que correspondan. 
 
Analiza y recomienda sobre las propuestas federales sometidas por las agencias 
delegadas de acuerdo con el Área de Servicios a Niños con Necesidades Especiales. 
 
Participa en comités interagenciales que ofrecen servicios a las comunidades 
servidas por el Programa Head Start/Early Head Start. 
 
Diseña, implanta y evalúa proyectos innovadores que garanticen la prestación de los 
servicios que ofrece el Área de Servicios a los participantes de las agencias 
delegadas. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.  
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Conocimiento considerable del Área de Servicios a Niños con Necesidades 
Especiales del Programa Head Start/Early Head Start y de su funcionamiento. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión. 
 
Conocimiento en la recopilación y análisis de datos estadísticos. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y 
personal bajo su responsabilidad.  
 
Habilidad para dirigir y planificar actividades de capacitación y adiestramiento y 
ofrecer asesoramiento profesional y especializado. 
 
Habilidad para diseñar y dirigir el proceso de recopilación de datos estadísticos. 
 
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 de trabajo efectivas y con público en 
general.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro equipo 
moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato en Educación Especial, Psicología o Educación Elemental con 
concentración en Educación Especial de una institución educativa licenciada y/o 
acreditada. Cinco (5) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con 
niños con necesidades especiales de edad preescolar; dos (2) de estos en funciones 
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Coordinador(a) de 
Servicios a Niños con Necesidades Especiales de Head Start/Early Head Start en el 
Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) meses  
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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Clase revisada, efectiva al 1 de julio de 2019. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 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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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS AUXILIARES EN 
REHABILITACIÓN 

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar y supervisar 
los servicios auxiliares en rehabilitación requeridos para el proceso de avaluación y 
ajuste a los solicitantes y/o consumidores de una Agencia del Gobierno Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación y supervisión de los servicios auxiliares en 
rehabilitación requeridos para el proceso de avaluación y ajuste a los solicitantes y/o 
consumidores 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, conforme a las leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su 
supervisor, por los informes que somete, el análisis de los resultados y el impacto del 
trabajo realizado para el logro de los objetivos de su unidad.  
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina y supervisa los servicios auxiliares en rehabilitación requeridos 
para el proceso de avaluación y ajuste de los solicitantes y/o consumidores. 
 
Revisa y evalúa los casos referidos a los Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste 
y luego los distribuye a las áreas de servicios. 
 
Orienta y asesora en la fase clínica y administrativa de los profesionales relacionados 
a la salud. 
 
Planifica, coordina y da seguimiento a la prestación de servicios auxiliares en 
rehabilitación de los Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste (CAA) a Nivel 
Regional. 
 
Monitorea la implementación del Plan de Servicios de avaluación y ajuste de servicios 
auxiliares en rehabilitación a tenor con las necesidades del solicitante y/o consumidor, 
las metas y objetivos ocupacionales de corto y largo plazo.  
 
Identifica problemas y situaciones y recomienda áreas de mejoramiento.  
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Colabora en la coordinación con los proveedores de servicios auxiliares en 
rehabilitación del sector público, privado o sin fines de lucro los servicios a ofrecer. 
 
Orienta a solicitantes y/o consumidores y proveedores de servicios. 
 
Monitorea el cumplimiento de las normas y procedimientos de los servicios auxiliares 
en rehabilitación requeridos para el proceso de avaluación y ajuste a los solicitantes 
y/o consumidores.  
 
Realiza trabajo de campo para avaluar las necesidades de ajuste en destrezas del 
área personal, vida diaria, familiar y comunitaria; cognitiva y psicosocial; perceptuales 
y psicomotoras; empleo y trabajo de los solicitantes y/o consumidores.  
 
Monitorea el cumplimiento con la organización y manejo del expediente físico y 
electrónico del solicitante y/o consumidor.  
 
Colabora en el diseño de formularios para implantar los sistemas y procedimientos 
de los servicios auxiliares en rehabilitación necesarios para la avaluación y ajuste.  
 
Colabora en el diseño de normas y procedimientos para llevar a cabo las funciones 
de servicios auxiliares en rehabilitación.  
 
Diseña encuestas sobre la calidad y efectividad de la prestación de servicios 
auxiliares en rehabilitación.  
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones.  
 
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento considerable sobre los programas y servicios de la Agencia. 
 
Conocimiento considerable de los principios, métodos y prácticas de la profesión y 
otras profesiones relacionadas con la salud. 
 
Conocimiento considerable del equipo que se utiliza en la profesión. 
 
Conocimiento considerable de los principios, métodos y prácticas de investigación y 
de entrevistas.   
 
Conocimiento considerable de las diferencias individuales entre personas y de las 
condiciones incapacitantes. 
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Conocimiento considerable de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, 
habilidades y destrezas necesarias para ocupar las mismas. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión.  
 
Habilidad para planificar, coordinar y supervisar las actividades y personal bajo su 
responsabilidad.  
 
Habilidad para observar características personales, evaluar capacidades físicas, 
educación, experiencia e interés del solicitante y/o consumidor e integrar estos 
factores en términos ocupacionales.  
 
Habilidad para redactar informes y correspondencia, relacionada con las funciones 
bajo su responsabilidad.  
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general.  
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN 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 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. 
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Tres (3) 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) Analista 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. 
 
 
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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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS SOCIALES   
A LAS FAMILIAS Y LAS COMUNIDADES I  

  
  
NATURALEZA DEL TRABAJO  
  
Trabajo profesional y especializado en el campo del trabajo social que consiste en la 
supervisión y evaluación los servicios sociales directos a familias, adultos o menores 
que se proveen en una Oficina Local, Unidades Especializadas o Centro de Servicios 
Integrados de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.   
  
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO  
  
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la 
supervisión y evaluación de los servicios directos especializados de bienestar social 
que se ofrecen en una Oficina Local, Unidades Especializadas o Centros de Servicios 
Integrados 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 grado de iniciativa y criterio propio en 
el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos establecidos.  Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, por los 
informes que somete y mediante reuniones con su supervisor, para verificar los logros 
obtenidos.  
  
EJEMPLOS DE TRABAJO  
  
Supervisa y evalúa las actividades de los servicios que se ofrecen y el personal bajo 
su responsabilidad en una Oficina Local, Unidades Especializadas o Centros de 
Servicios Integrados de la Agencia.  
  
Imparte instrucciones sobre los planes de trabajo, revisa y aprueba los informes 
sociales relacionados con la prestación de los servicios en su unidad de trabajo.  
  
Prepara informes narrativos y estadísticos sobre la labor realizada y revisa los 
informes del personal bajo su responsabilidad.  
  
Realiza evaluaciones o estudios en situaciones especiales relacionados con 
protección a menores, violencia doméstica, hogares de crianza o cuidado de niños, 
rehabilitación y otras.  
  
Planifica, coordina y dirige reuniones relacionadas con los aspectos sociales a 
participantes.  
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Comparece ante el tribunal en casos complejos de Protección o de Servicios a Niños 
y Adultos, para supervisar a los Trabajadores Sociales referentes a los casos 
presentados por ellos ante este foro.  
  
Recibe y contesta consultas, correspondencia, informes variados, atiende visitas y 
tramita asuntos administrativos relacionados con el trabajo.  
  
Colabora en la organización y ejecución de actividades para adiestrar al personal bajo 
su responsabilidad.  
  
Asiste a los adiestramientos que la Agencia ofrece para su capacitación profesional 
y para el fortalecimiento de las intervenciones que realizan los Trabajadores 
Sociales.  
  
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS  
  
Conocimiento de los principios, métodos y prácticas modernas del campo del Trabajo 
Social y de Investigación Científica.   
  
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales y 
federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.   
  
Conocimiento de la terminología en la conducta humana y aspectos sociales 
relacionada con el campo de Trabajo Social.  
  
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión.  
  
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones legales y reglamentos 
estatales y federales.  
  
Habilidad para supervisar y evaluar el trabajo de personal subalterno.   
  
Habilidad para redactar informes complejos que incluyan datos estadísticos 
relacionados con el trabajo que realiza.  
  
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 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.   
  
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 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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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS SOCIALES   
A LAS FAMILIAS Y LAS COMUNIDADES II  

 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO  
  
Trabajo profesional y especializado en el campo del trabajo social que consiste 
en coordinación, supervisión y evaluación los servicios sociales directos a familias, 
adultos o menores que se proveen en las Oficinas Locales, Unidades Especializadas, 
Centros de Servicios Integrados y comunidades en una región, de una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico.   
  
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO  
  
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la coordinación, supervisión y evaluación de los servicios directos 
especializados de bienestar social que se ofrecen en las Oficinas Locales, Unidades 
Especializadas, Centros de Servicios Integrados y comunidades en una región de una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión general de un 
empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales sobre la 
labor a realizar.  Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño 
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
establecidos.  Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, por los informes 
que somete y mediante reuniones con su supervisor, para verificar los logros 
obtenidos.  
  
EJEMPLOS DE TRABAJO  
  
Coordina, supervisa y evalúa las actividades de los servicios y el personal bajo su 
responsabilidad en las Oficinas Locales, Unidades Especializadas, Centros de 
Servicios Integrados y comunidades correspondientes en la región a su cargo.  
 
Asesora al personal bajo su responsabilidad en la región, sobre la aplicación de las 
directrices centrales, normas, reglamentos y procedimientos relacionados con los 
programas sociales dentro de su ámbito de responsabilidad y vela por su aplicación 
correcta y uniforme.  
 
Colabora en la Planificación de las actividades de los Servicios Sociales en las 
Oficinas Locales, Unidades Especializadas, Centros de Servicios Integrados y 
comunidades correspondientes en la región a su cargo. 
   
Visita periódicamente las Oficinas Locales, Unidades Especializadas o Centros de 
Servicios Integrados para evaluar el funcionamiento o ayudar en la solución de 
problemas.    
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Analiza y evalúa los informes que rinden las Oficinas Locales, Unidades 
Especializadas o Centros de Servicios Integrados y somete los mismos a nivel 
central.   
  
Supervisa los servicios de prevención, protección, adopción, entre otros.  
  
Coordina las actividades bajo su responsabilidad con otros programas sociales, 
comunidad o agencias gubernamentales.  
  
Recibe y contesta consultas complejas, correspondencia, informes variados, atiende 
visitas y tramita asuntos administrativos relacionados con el trabajo.  
  
Colabora en la planificación, organización y ejecución de actividades para adiestrar 
al personal bajo su responsabilidad.  
  
Asiste a los adiestramientos que la Agencia ofrece para su capacitación profesional 
y para el fortalecimiento de las intervenciones que realizan los Trabajadores 
Sociales.  
  
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS  
  
Conocimiento considerable de los principios, métodos y prácticas modernas del 
campo del Trabajo Social y de Investigación Científica.   
  
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
estatales y federales aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.   
  
Conocimiento de la terminología en la conducta humana y aspectos sociales 
relacionada con el campo de Trabajo Social.  
  
Conocimiento considerable de los principios y prácticas modernas de supervisión.  
  
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones legales y reglamentos 
estatales y federales.  
  
Habilidad para supervisar y evaluar el trabajo de personal subalterno.   
  
Habilidad para redactar informes complejos que incluyan datos estadísticos 
relacionados con el trabajo que realiza.  
  
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique.  
  
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.  
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general.  
  
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina.  
  
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 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. Dos (2) años de experiencia profesional en el campo del trabajo 
social en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza 
un(a) Supervisor(a) de Servicios Sociales a la Familias y las Comunidades I 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.   
  
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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