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SUPERVISOR(A) DE TÉCNICOS(AS) EN ELECTRÓNICA 
 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo administrativo y técnico que consiste en coordinar, dirigir y supervisar las 
actividades relacionadas con la instalación, reparación, inspección, calibración y 
mantenimiento de los equipos electrónicos de medición y muestreo de aire, en una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la 
coordinación, dirección y supervisión de los trabajos de instalación, reparación, 
inspección, calibración y mantenimiento de los equipos electrónicos de medición y 
muestreo de aire, 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 iniciativa y criterio propio en 
el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa por los informes que somete, en 
reuniones con su supervisor y por la evaluación de los resultados obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Coordina, dirige y supervisa las actividades relacionadas con la instalación, 
reparación, inspección, calibración y mantenimiento de los equipos electrónicos de 
medición y muestreo de aire. 
 
Desarrolla los procedimientos y estándares de operación para los trabajos de 
mantenimiento y calibración de los equipos y sistemas electrónicos que se utilizan 
en la Red de Muestreo y en el Laboratorio de Electrónica. 
 
Prepara el plan de trabajo del personal a su cargo y evalúa el desarrollo del mismo.  
 
Orienta y adiestra al personal técnico en la calibración, uso y mantenimiento 
preventivo de los equipos y sistemas electrónicos. 
 
Revisa, calibra, repara y ofrece mantenimiento preventivo a los equipos electrónicos 
de medición y muestreo, cuando sea requerido. 
 
Realiza inspecciones a las diferentes estaciones de muestreo para observar el buen 
funcionamiento de los equipos y sistemas electrónicos, cuando lo estime necesario. 
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Prepara requiciciones de compra para mantener un inventario de equipo 
electrónico, piezas de reemplazo y materiales que se utilizan en el Laboratorio de 
Electrónica. 
 
Recibe y orienta a estudiantes de electrónica que realizan su práctica en el 
laboratorio. 
 
Redacta y somete informes sobre labor realizada y otros relacionados con sus 
funciones. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad. 
 
Conocimiento sobre las normas, procedimientos y reglamentos que regulan la 
utilización de equipos y sistemas electrónicos de muestreo y medición de aire. 
 
Conocimiento sobre la operación, instalación, reparación, calibración y mantenimiento 
de equipos de muestreo e instrumentos de medición del aire y del campo de la 
electrónica. 
 
Conocimiento de los objetivos, organización y funcionamiento de la Agencia.  
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de supervisión y 
administración.  
 
Habilidad para coordinar, dirigir y supervisar las actividades bajo su responsabilidad.  
 
Habilidad para realizar cálculos matemáticos con exactitud. 
 
Habilidad para establecer prioridades en la asignación de tareas conforme a las 
necesidades de los servicios. 
 
Habilidad para redactar comunicaciones e informes claros y precisos.  
 
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. 
 
Destreza en la operación y reparación de equipo y sistemas electrónicos de medición 
y muestreo. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Técnico en Electrónica expedida por la Junta 
Examinadora de Técnicos en Electrónica de Puerto Rico.  Seis (6) años de 
experiencia en la operación, instalación, reparación, calibración y mantenimiento de 
equipo y sistemas electrónicos. 
 
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 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) EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD I 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, supervisar 
y evaluar las actividades de una unidad técnica sobre evaluación de casos iniciales, 
de continuidad, y reconsideración para la determinación de incapacidad bajo la Ley 
de Seguro Social Federal en el Programa de Determinación de Incapacidad en una 
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que 
consiste en la planificación, coordinación, supervisión y evaluación de las actividades 
de una unidad técnica sobre evaluación de casos iniciales, de continuidad, y 
reconsideración para la determinación de incapacidad bajo la Ley de Seguro Social 
Federal en el Programa de Determinación de Incapacidad en una Agencia del 
Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de 
superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.  
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones 
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  Su trabajo 
se revisa a través del análisis de informes que somete y en reuniones con su 
supervisor. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Supervisa y evalúa las actividades que se desarrollan en una de las unidades de 
casos iniciales, de continuidad y de reconsideración del Programa de Determinación 
de Incapacidad. 
 
Planifica, coordina, organiza y desarrolla el trabajo de la unidad bajo su 
responsabilidad de modo que se cumpla con las normas y procedimientos, metas de 
producción, calidad y tiempo de procesamiento. 
 
Redacta en el idioma inglés todo documento que se incorpore al expediente. 
 
Supervisa y orienta a los Analistas en Determinación de Incapacidad de su unidad 
mediante observación, discusión y revisión de casos. 
 
Mantiene actualizado el Manual de Operaciones del Programa así como todo material 
de referencia pertinente. 
 
Revisa casos complejos y conflictivos devueltos por la Unidad de Control y Calidad y 
la Región Federal. 
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Revisa y coteja casos trabajados por su personal para verificar que los mismos se 
resolvieron conforme a las normas y procedimientos establecidos. 
 
Utiliza el sistema nacional mecanizado del Seguro Social para obtener información 
sobre el historial del caso. 
 
Discute casos con el Director Médico, médicos de panel, Especialista Vocacional y 
otros, según aplique. 
 
Participa en la elaboración de planes de trabajo con el supervisor de la División y con 
los supervisores de las demás unidades técnicas con el propósito de lograr metas y 
objetivos en común, así como coordinar la utilización de los recursos humanos a base 
de las necesidades en cada unidad. 
 
Participa en adiestramientos de asuntos relacionados con cambios en la Ley de 
Seguro Social o en los procedimientos establecidos. 
 
Sirve de recurso en adiestramientos del Programa y representa a este en actividades 
profesionales, cuando sea necesario. 
 
Realiza labores administrativas, evalúa el personal a cargo, prepara el plan de 
vacaciones de la unidad y recomienda licencias por vacaciones y por enfermedad de 
los empleados que supervisa. 
 
Redacta comunicaciones y prepara los informes requeridos relacionados con las 
funciones bajo su responsabilidad. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de 
Incapacidad del Seguro Social. 
 
Conocimiento considerable de la estructura reglamentaria y funcional del Programa 
de Determinación de Incapacidad. 
 
Conocimiento considerable de la terminología médica y de los términos técnicos 
establecidos en la reglamentación y procedimientos del Programa de Determinación de 
Incapacidad. 
 
Concocimiento considerable de los idiomas español e inglés. 
 
Conocimiento considerable de los principios y prácticas modernas de supervisión y 
administración. 
 
Habilidad para la evaluación y análisis de gran variedad de información. 
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Habilidad para la interpretación y aplicación de leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades 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 y 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 la determinación de elegibilidad para 
beneficios por incapacidad bajo la Ley del Seguro Social Federal; uno (1) de estos en 
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Analista en 
Determinación de Incapacidad IV en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto 
Rico. 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Ser bilingüe en los idiomas español e inglés. 
 
Se requiere que cada cinco (5) años el empleado nombrado en el puesto complete 
de manera satisfactoria la verificación de antecedentes federales, incluyendo la toma 
de huellas digitales (“Finger Printing”), en cumplimiento con lo dispuesto en el “Tittle 
5 Code of Federal Regulations, Part 1.400” (5 CFR 1400).  
 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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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) EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD II 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, supervisar 
y evaluar las actividades de más de una unidad técnica sobre evaluación de casos 
iniciales, de continuidad y reconsideración para la determinación de incapacidad o de 
Vistas Administrativas bajo la Ley de Seguro Social Federal en el Programa de 
Determinación de Incapacidad en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en la 
planificación, coordinación, supervisión y evaluación de las actividades de más de 
una unidad técnica sobre evaluación de casos iniciales, de continuidad y 
reconsideración para la determinación de incapacidad o de Vistas Administrativas 
bajo la Ley de Seguro Social Federal en el Programa de Determinación de 
Incapacidad en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisión 
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 logros obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, coordina, supervisa y evalúa los trabajos de las unidades técnicas del área, 
oficina, unidad, sección, programa, departamento, división o dependencia bajo su 
responsabilidad. 
 
Asegura que el personal cumpla con las leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos, estatales y federales, del Programa. 
 
Redacta en el idioma inglés todo documento que se incorpore al expediente. 
 
Mantiene actualizado los manuales de trabajo que utiliza el Programa, así como todo 
material de referencia pertinente. 
 
Revisa y evalúa continuamente el trabajo y mejora los procedimientos internos y 
recomienda enmiendas y cambios según estime necesarios a través del 
establecimiento de un plan de acción. 
 
Rinde informes semanales de la producción y mantiene controles operacionales de 
los casos asignados. 
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Revisa y lleva el control sobre los casos devueltos de la Unidad de Control de Calidad 
de Puerto Rico y del nivel federal. 
 
Analiza los casos en arbitraje que se refieren a la Unidad de Control de Calidad y a 
niveles jerárquicos superiores. 
 
Planifica, coordina, supervisa y evalúa las actividades relacionadas con los casos de 
incapacidad asignados a la División de Vistas Administrativas y Unidad de Campo. 
 
Revisa y aprueba las recomendaciones de los Oficiales de Vistas y del personal de 
campo. 
 
Selecciona una muestra de casos antes de la Vista para asegurarse de que el 
desarrollo del caso se haya completado. 
 
Realiza labores administrativas, evalúa el personal a cargo, prepara el plan de 
vacaciones y recomienda licencias por vacaciones y por enfermedad de los 
empleados que supervisa, así como las acciones de mejoramiento del personal a 
cargo. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de 
Incapacidad del Seguro Social. 
 
Conocimiento vasto de la organización y servicios del Programa de Determinación de 
Incapacidad. 
 
Conocimiento vasto de la terminología médica y de los términos técnicos establecidos 
en la reglamentación del Programa de Determinación de Incapacidad. 
 
Conocimiento vasto de los idiomas español e inglés. 
 
Conocimiento considerable de los principios y prácticas modernas de supervisión y 
administración. 
 
Habilidad para la evaluación y análisis de gran variedad de información. 
 
Habilidad para la interpretación y aplicación de leyes, reglamentos, normas y 
procedimientos. 
 
Habilidad para planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades bajo su 
responsabilidad. 
 
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
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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 y otro equipo moderno de 
oficina.  
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato de una universidad o institución educativa licenciada y/o acreditada. 
Ocho (8) años de experiencia profesional en la determinación de elegibilidad para 
beneficios por incapacidad bajo la Ley del Seguro Social Federal; uno (1) de estos 
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Supervisor(a) 
en Determinación de Incapacidad I en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto 
Rico. 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Ser bilingüe en los idiomas español e inglés. 
 
Se requiere que cada cinco (5) años el empleado nombrado en el puesto complete 
de manera satisfactoria la verificación de antecedentes federales, incluyendo la toma 
de huellas digitales (“Finger Printing”), en cumplimiento con lo dispuesto en el “Tittle 
5 Code of Federal Regulations, Part 1.400” (5 CFR 1400).  
 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Doce (12) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma. No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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Clase revisda, 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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TASADOR(A) DE BIENES RAÍCES 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, especializado y de campo que consiste en realizar la valoración al 
mercado de propiedad inmueble en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en realizar 
la tasación al mercado, revisión de terrenos, estructuras, servidumbres y otros 
derechos reales con el propósito de establecer renta o algún tipo de derecho real con 
fines gubernamentales en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la 
supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte 
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y específicas en 
situaciones nuevas o imprevistas.  Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeño 
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos 
aplicables.  Su trabajo se revisa a través de los informes que somete y en reuniones 
con su supervisor. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Prepara y revisa informes de valoración al mercado de bienes raíces, aplicando 
técnicas especializadas y cumpliendo con las normas establecidas en las reglas 
uniformes de la práctica profesional de la tasación. 
 
Valora y revisa al mercado terrenos, estructuras, maquinarias, servidumbres y otros 
derechos reales a los Municipios y Agencias de Gobierno de Puerto Rico. 
 
Presta testimonio pericial ante los tribunales de las Isla en todas aquellas acciones 
judiciales que envuelven la determinación de valores de bienes raíces, maquinaria y 
derechos reales. 
 
Inspecciona las propiedades y ventas comparables objeto de tasación o revisión en el 
campo. 
 
Prepara croquis de las estructuras objetos de valoración y fotografiar al sujeto, ventas 
comparables y otros que de manera alguna afecten o influencien la propiedad en el 
proceso de tasación. 
 
Prepara, analiza e interpreta mapas catastrales, topográficos, inundabilidad, 
zonificación, carreteras, suelos y otros que tengan relación con la valoración y/o 
revisión de la propiedad. 
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Analiza, recopila e interpreta información de las fuerzas políticas, sociales y 
económicas que influencian al sujeto y ventas comparables en el proceso de 
tasación. 
 
Realiza estudios relacionados con su trabajo tales como el de solares municipales 
en usufructo, estudios de arrendamientos, compraventas y otros. 
 
Participa activamente en la búsqueda de datos de información en Agencias y 
Departamentos Gubernamentales, Estatales y Federales; al igual la búsqueda de 
datos se extiende a la banca comercial, tasadores particulares, Gobiernos 
Municipales, entre otros. 
 
Orienta y suministra información a abogados de la propia agencia y otras agencias, 
departamentos del gobierno central, gobierno municipal y de la empresa privada.  
 
Verifica y revisa el trabajo de tasadores de menor jerarquía que estén en proceso 
de entrenamiento. 
 
Da apoyo pericial a otras unidades o divisiones de la agencia. 
 
Estudia y analiza transacciones de compraventa y arrendamientos. 
 
Prepara y/o revisa los informes de valoración utilizando los tres enfoques o métodos 
de acuerdo con las Normas de la Práctica Profesional de Tasación. 
 
Planifica y coordina revisiones con profesionales en asuntos periciales a fin de 
cumplir con los deberes del cargo. 
 
Asesora, orienta y ofrece servicios de consultoría relacionados con la práctica de 
tasación a otros funcionarios de las Agencias de la Rama Ejecutiva. 
 
Recibe, controla y custodia documentos confidenciales referentes a asuntos cuya 
confidencialidad está regulada por ley o por política interna de la Agencia. 
 
Identifica situaciones que pueden generar riesgo para la Agencia y actúa de manera 
proactiva para prevenir y solucionar situaciones, ofrecer alternativas y 
recomendaciones.  
 
Establece contactos y relaciones internas con la gerencia y ofrece asesoría técnica 
y apoyo respecto a los procedimientos, normas y políticas pertinentes.  
 
Sustituye al supervisor cuando sea requerido. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de los principios, técnicas y prácticas de valoración y tasación de 
bienes raíces.  
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la 
tasación. 
 
Habilidad para realizar cálculos matemáticos con rapidez y exactitud. 
 
Habilidad para determinar y analizar los factores que tienden a ejercer influencia 
sobre los valores de la propiedad. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique.  
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina. 
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia de Evaluador Profesional de Bienes Raíces expedida por la Junta 
Examinadora de Evaluadores Profesionales de Bienes Raíces de Puerto Rico. Tres 
(3) años de experiencia profesional en trabajo relacionado con tasación de bienes 
raíces. 
 
REQUISITO ESPECIAL 
 
Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportación y 
Obras Públicas de Puerto Rico, conforme establece el Artículo 1.54 de la Ley  
Núm. 22-2000, “Ley de Vehículos y Tránsito de Puerto Rico”. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
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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 26 de agosto de 2020.  
 
 
 
 
_________________________________________  
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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TÉCNICO(A) DE APOYO Y MODALIDADES DE EMPLEO  
 

 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, especializado y de campo que consiste en coordinar y proveer 
seguimiento a los servicios de apoyo y modalidades de empleo en un Centro de 
Apoyo y Modalidad de Empleo o en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. 
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste 
en la coordinación y seguimiento de los servicios de apoyo y modalidades de empleo 
en un Centro de Apoyo y Modalidad de Empleo o en una Agencia del Gobierno de 
Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de superior 
jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto 
y específicas en situaciones nuevas e imprevistas.  Ejerce un grado moderado de 
iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones, conforme a las leyes, 
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  Su trabajo se revisa mediante los 
informes que somete, en reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Coordina y da seguimiento a la prestación de servicios de los Centros de Apoyo y 
Modalidades de Empleo a Nivel Regional. 
 
Prepara el Plan de Servicios de apoyo y modalidades de empleo a tono con el perfil 
del cliente y las metas y objetivos vocacionales de corto y largo plazo. 
 
Coordina con los proveedores de servicios del sector público, privado o sin fines de 
lucro las propuestas de servicios y negociación de costos por los servicios de 
adiestramiento y empleo a prestar. 
 
Desarrolla el programa de seguimiento para asegurar satisfacción con los servicios 
prestados. 
 
Prepara expedientes de los clientes servidos y proveedores contratados. 
 
Orienta, recluta, refiere y da seguimiento a consumidores/clientes, conforme a lo 
establecido en los reglamentos, normas y procedimientos estatales y federales. 
 
Contacta y visita patronos para promover a los consumidores de una agencia para 
empleo y lograr su colocación en los mismos. 
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Coordina los incentivos salariales para periodos de práctica y colocación en empleo 
u otras actividades relacionadas con la asistencia en la búsqueda de empleo. 
 
Provee orientaciones y talleres para la búsqueda, obtención y retención de empleo. 
 
Da seguimiento a los consumidores durante la experiencia de adiestramiento y 
empleo. 
 
Orienta y entrevista a consumidores, patronos e instituciones educativas. 
 
Actualiza sus conocimientos en las condiciones del mercado local, regional y estatal 
para determinar futuras necesidades. 
 
Promueve nuevas propuestas de adiestramiento con empresas privadas, públicas y 
sin fines de lucro para beneficiar a la población con impedimento. 
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de los principios, técnicas y prácticas modernas de entrevista e 
investigación. 
 
Conocimiento de las diferencias individuales entre personas y de las condiciones 
incapacitantes. 
 
Conocimiento de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, habilidades y 
destrezas necesarias para ocupar las mismas. 
 
Habilidad para observar características personales, evaluar capacidades físicas, 
educación, experiencia e intereses del solicitante e integrar estos factores en términos 
vocacionales. 
 
Habilidad para organizar y proveer orientaciones y talleres.  
 
Habilidad para llevar y mantener récords relacionados con las funciones a su cargo. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en los 
idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 



8311 

__________________________________________________________
GOBIERNO DE PUERTO RICO                                                             3 

Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina.  
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Bachillerato en Recursos Humanos, en Trabajo Social, en Psicología o en Educación 
Especial de una institución educativa licenciada y/o acreditada.  Dos (2) años de 
experiencia profesional en trabajo relacionado con la prestación de servicios de apoyo 
y modalidades de empleo que se ofrecen a las personas con discapacidades.   
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 
 
 
Clase revisada, efectiva al 1 de mayo de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico a 6 de mayo de 2020. 
 
 
 
 
________________________________________ 
Lcda. Sandra E. Torres López 
Directora 
Oficina de Administración y Transformación de los  
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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 TÉCNICO(A) DE AVALUACIÓN Y AJUSTE 
 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en proveer servicios de 
Avaluación y Ajuste Ocupacional en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que 
consiste en la provisión de servicios de Avaluación y Ajuste Ocupacional en una 
Agencia de Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la supervisión general de un 
empleado de superior jerarquía, quien le imparte instrucciones generales en los 
aspectos comunes del puesto y específicas en situaciones nuevas e imprevistas.  
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus 
funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  
Su trabajo se revisa mediante los informes que somete, en reuniones con su 
supervisor y por los resultados obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Planifica, avalúa y provee los servicios a los solicitantes y/o consumidores referidos 
a los Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste.  
 
Orienta a solicitantes y/o consumidores sobre las normas y alcance del servicio a 
ser provisto. 
 
Avalúa la capacidad residual funcional del solicitante y/o consumidor para identificar 
la necesidad de ajuste en destrezas del área personal, vida diaria, familiar y 
comunitaria; cognitiva y psicosocial; perceptuales y psicomotoras; empleo y trabajo.  
 
Identifica escenarios reales y/o simulados de trabajo para las experiencias de 
trabajo de prueba, ecológicas y/o comunitarias. 
 
Realiza evaluaciones en escenarios reales de trabajo (ecológicas) a solicitantes y/o 
consumidores para identificar sus habilidades, destrezas ocupacionales, fortalezas, 
necesidades de apoyo relacionadas al ajuste comunitario, destrezas cognitivas y 
psicosociales y escenario de adiestramiento, empleo y/o trabajo. 
 
Planifica y provee las Experiencias de Trabajo de Prueba (ETP). 
 
Realiza entrevistas complementarias a los solicitantes y/o consumidores para 
recopilar información requerida durante el proceso de avaluación y ajuste. 
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Desarrolla actividades y tareas relacionadas con las necesidades de Ajuste del 
solicitante y/o consumidor asociado a su meta de empleo. 
 
Realiza trabajo de campo (visitas a la comunidad) para avaluar las necesidades de 
ajuste personal, psicosocial, comunitario y vocacional de los solicitantes y/o 
consumidores referidos a un Centro y Unidad de Avaluación y Ajuste. 
 
Prepara e implementa el Plan Individualizado de Ajuste a tenor con las necesidades 
del solicitante y/o consumidor identificadas en el proceso avaluativo para el logro de 
una meta de empleo. 
 
Participa en la provisión de servicios de transición de preempleo a solicitantes y/o 
consumidores potencialmente elegibles referidos al Centro y Unidad de Avaluación 
y Ajuste.  
 
Documenta el expediente físico y electrónico del solicitante y/o consumidor. 
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones. 
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de los principios, métodos y prácticas modernas de investigación y 
entrevista. 
 
Conocimiento de las diferencias individuales entre personas y de las condiciones 
incapacitantes. 
 
Conocimiento de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades, habilidades y 
destrezas necesarias para ocupar las mismas. 
 
Habilidad para observar características personales, evaluar capacidades físicas, 
educación, experiencia e intereses del solicitante y/o consumidor e integrar estos 
factores en términos vocacionales. 
 
Habilidad para planificar, avaluar y proveer los servicios a los solicitantes.  
 
Habilidad para realizar entrevistas e investigaciones.  
 
Habilidad para preparar y organizar expedientes. 
 
Habilidad para el diseño de planes de servicios. 
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Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique.  
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público 
en general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y otro 
equipo moderno de oficina.  
 
PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA  
 
Bachillerato en Educación de una institución educativa licenciada y/o acreditada o; 
 
poseer Licencia Provisional para ejercer la profesión de Trabajador Social expedida 
por la Junta Examinadora de Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico y ser 
miembro activo del Colegio de Profesionales del Trabajo Social de Puerto Rico o; 
 
poseer Licencia vigente de Psicólogo expedida por la Junta Examinadora de 
Psicólogos de Puerto Rico y poseer Registro y Recertificación vigente de 
Profesionales de la Salud.  
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
 
 
Clase revisada, efectiva al 16 de marzo de 2020. 
 
 
En San Juan, Puerto Rico, a 27 de julio de 2020. 
 
 
 
 
 
_________________________________________ 
Lcda. Sandra. E. Torres López 
Directora  
Oficina de Administración y Transformación de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico 
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TÉCNICO(A) DE SERVICIOS AUXILIARES EN REHABILITACIÓN 
 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO  
 
Trabajo técnico que consiste en participar en la planificación y prestación de servicios 
auxiliares en rehabilitación requeridos para el proceso de avaluación y ajuste 
ocupacional a solicitantes y/o consumidores de una Agencia del Gobierno de Puerto 
Rico.  
 
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 
 
El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste 
en participar en la planificación y prestación de servicios auxiliares en rehabilitación 
requeridos para el proceso de avaluación y ajuste ocupacional a solicitantes y/o 
consumidores de una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.  Trabaja bajo la 
supervisión general de un empleado de superior jerarquía, quien le imparte 
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y específicas en 
situaciones nuevas e imprevistas.  Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio 
propio en el desempeño de las funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas 
y procedimientos aplicables.  Su trabajo se revisa mediante los informes que somete, 
en reuniones con su supervisor y los logros obtenidos. 
 
EJEMPLOS DE TRABAJO 
 
Participa en la planificación y prestación de servicios auxiliares en rehabilitación en 
los Centros y Unidades de Avaluación y Ajuste a Nivel Regional.  
 
Evalúa, bajo la supervisión de un profesional de terapia ocupacional de mayor 
jerarquía, la capacidad residual funcional del solicitante y/o consumidor para 
identificar la necesidad de ajuste en destrezas del área personal, vida diaria, familiar 
y comunitaria; cognitiva y psicosocial; perceptuales y psicomotoras; empleo y trabajo.  
 
Realiza trabajo de campo (visita a la comunidad) para evaluar las necesidades de 
ajuste en destrezas del área personal, vida diaria, familiar y comunitaria; cognitiva y 
psicosocial; perceptuales y psicomotoras; empleo y trabajo.  
 
Colabora en la preparación del Plan Ajuste para la provisión de servicios auxiliares 
en rehabilitación a tenor con las necesidades del solicitante y/o consumidor 
identificadas en el proceso de avalúo para el logro de una meta de empleo.  
 
Observa, registra anotaciones e informa sobre las condiciones, reacciones y 
respuestas de los solicitantes y/o consumidores al proceso de ajuste.  
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Participa en la provisión de las Experiencias de Trabajo de Prueba (ETP). 
  
Participa en la provisión de servicios de transición de preempleo a solicitantes y/o 
consumidores potencialmente elegibles referidos al Centro y Unidad de Avaluación y 
Ajuste.  
 
Documenta el expediente físico y electrónico del solicitante y/o consumidor.  
 
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempeño de sus 
funciones.  
 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS 
 
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las 
funciones bajo su responsabilidad.  
 
Conocimiento de los principios, métodos y prácticas modernas de la profesión y otras 
profesiones relacionadas con la salud. 
 
Conocimiento de los principios y prácticas modernas de investigación y entrevista. 
 
Conocimiento de las diferencias individuales entre personas y de las condiciones 
incapacitantes. 
 
Conocimiento del equipo que se utiliza en la profesión. 
 
Habilidad para observar características personales, evaluar capacidades físicas, 
educación, experiencia e intereses del solicitante e integrar estos factores en términos 
vocacionales. 
 
Habilidad para expresarse con corrección y exactitud, verbalmente y por escrito, en 
los idiomas español e inglés, según aplique. 
 
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas. 
 
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con público en 
general. 
 
Destreza en la operación de sistemas computadorizados de información y de otro 
equipo moderno de oficina.  
 
Destreza en la operación del equipo que se utiliza en la profesión. 
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA MÍNIMA 
 
Poseer Licencia vigente de Asistente en Terapia 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 Asistente de Terapia Física expedida por la Junta 
Examinadora de Terapia Física de Puerto Rico y poseer Registro y Recertificación 
vigente de Profesionales de la Salud. 
 
PERIODO PROBATORIO 
 
Seis (6) meses 
 
 
La información expuesta sobre esta clase constituye una descripción general de la 
misma.  No se interpretará como un inventario exhaustivo de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.  
  
 
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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