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1. RESUMEN

El Departamento de la Vivienda de Puerto Rico (DVPR), como administrador de
fondos de varios programas federales y estatales, estd solicitando propuestas de
empresas con la capacidad y competencia para proveer SERVICIOS DE
EMPLEOS TEMPOREROS PARA LA REALIZACION DE TAREAS EN EL DEPARTAMENTO
DE LA VIVIENDA. Dichos servicios serdn provistos para los programas federales y
estatales (con excepcion de CDBG-DR 2017 que no estd incluido en este RFP)
administrados por el DVPR:

1. Programa Community Development Block Grant del Estado (CDBG del
Estado, también conocido como CDBG-Municipal) y sus programas
especiales (incluyendo NSP 1 & 3, CDBG-DR 2008, DREF, Seccion 108, y
CDBG-CV),

Programa Continuum of Care (CoC),

Cualquier ofro programa federal o estatal administrado por el DVPR
actualmente o en el futuro.
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El término “proponente”, en el presente documento, se refiere a los proveedores
que presenten una propuesta en respuesta a este RFP. El término “contratista” o
“proveedor” también se utiliza para describir al proponente que sea finalmente
seleccionado para proveer los servicios solicitados.

Una copia electronica de este RFP podrd descargarse en la pdagina web del
DVPR https://www.vivienda.pr.gov/aviso-de-solicitudes-de servicios-profesionales

Cada propuesta recibida en respuesta a este RFP se evaluard segun los criterios
descritos en este documento. Todas las propuestas deben estar selladas vy
debidamente identificadas como “Propuesta - SERVICIOS DE EMPLEOS
TEMPOREROS PARA LA REALIZACION DE TAREAS EN EL DEPARTAMENTO DE LA
VIVIENDA" y deben incluir todos los elementos descritos en la seccion REQUISITOS
DE CONTENIDO Y FORMATO DE PROPUESTA de este RFP. Toda propuesta debe
ser enfregada via correo electréonico, personalmente o mediante correo postal
a una de las direcciones que a estos efectos se indican en la pdgina uno (1) de
este RFP antes de la fecha y hora indicadas en el CALENDARIO DE SELECCION
DE PROPUESTA de este RFP. El DVPR no serd responsable de una propuesta
enfregada a una persona o lugar que no sea el especificado en este documento
y la confianza en el servicio postal no excusard un envio tardio.

Este proceso se lleva a cabo en fiel cumplimiento con la reglamentacion
contenida en el 2 CFR Parte 200 y con todas las leyes y reglamentos que apliquen
a nivel federal, estatal y local.


https://www.vivienda.pr.gov/aviso-de-solicitudes-de

Las preguntas o solicitudes de aclaracion de este RFP pueden enviarse por
escrito via correo electronico aromero@vivienda.pr.gov no mads tarde de la
fecha y hora indicadas en el CALENDARIO DE SELECCION DE PROPUESTA. Las
respuestas a las preguntas escritas serdn emitidas por el DVPR, quienes se
reservan el derecho de negarse a responder a cualquier pregunta. Estas
respuestas se remitirdn a todos los interesados en participar, quienes hayan
sometido su carta de intencion de participacion.

Cualquier enmienda, anejo o addendum a este RFP es vdlido solo si estd
redactado y emitido por el DVPR.

El DVPR evaluard todas las propuestas recibidas para seleccionar a la compania
con la propuesta mdas ventajosa para ofrecer los servicios solicitados.

Luego de recibir y evaluar las Propuestas, con base en una determinacion del
mejor valor, el DVPR recomendard la adjudicacion y ejecucion del Acuerdo con
dicho proponente. Si no se logra ejecutar el Acuerdo, el DVPR puede negociar
con el proponente que presentd la oferta con el segundo mejor valor para
adjudicarle el contrato. En la alternativa, el DVPR puede rescindir el proceso y no
adjudicar el Acuerdo.

2. CALENDARIO DE SELECCION DE PROPUESTA

Publicaciéon del RFP

1 de mayo de 2025 en o antes 4:30 pm

Fecha limite para someter preguntas

5 de mayo de 2025 en o antes 4:30 pm

Fecha limite para el DVPR responder preguntas

9 de mayo de 2025 en o antes 4:30 pm

Fecha limite para someter propuesta
(via correo electrénico)

16 de mayo de 2025 en o antes 4:30 pm

Notificacion de adjudicacion a la enfidad con la
propuesta de mejor valor

23 de mayo de 2025 en o antes 4:30 pm

3. CONDICIONES GENERALES

3.1. Responsabilidad principal

La entidad que resulte ganadora del RFP, deberd asumir la responsabilidad total
de todos los servicios y actividades ofrecidas, ya sea que se brinden
directamente o no. Ademds, el DVPR considerard que el confratista
seleccionado es el Unico contacto en relacion a los asuntos contractuales,
incluyendo el pago de todos y cada uno de los cargos resultantes del contrato.



3.2 Competencias minimas
Quienes interesen participar de este RFP tienen que cumplir con los siguientes
requisifos o competencias minimas:

1. El proponente debe demostrar experiencia proveyendo SERVICIOS DE
EMPLEOS TEMPOREROS para proyectos similares. Para ser considerado
para la adjudicaciéon, un proponente debe proveer evidencia de su
experiencia en proyectos similares mediante la presentacion de (i) una lista
de proyectos similares y una descripcion que demuestre la experiencia de
su empresa en este tipo de proyectos vy (ii) calificacion del personal clave.

2. Ser una entfidad incorporada en el Departamento de Estado de Puerto
Rico, o autorizada para hacer negocios en Puerto Rico, que esté en good
standing. Los empleados temporeros a contratar conocerdn sobre las leyes
y reglamentos, incluyendo, pero sin limitarse a, los siguientes:

a. Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, And Audit
Requirements For Federal Awards, 2 CFR Part 200;

b. Housing and Community Development Act of 1974, as amended, Pub.

L. 93-383;

. CDBG Program Regulations, 24 CFR Part 570;

McKinney-Vento Homeless Assistance Act of 1987 (Pub. L. 100-77), as

amended by Homeless Emergency Assistance and Rapid Transition to

Housing (HEARTH) Act of 2009, Pub. L. 111-22;

CoC Program Regulations, 24 CFR Part 578;

Section 8 of the Housing Act of 1937, Pub. L. 75-412;

Section 8 Tenant-Based Assistance: Housing Choice Voucher Program

Regulations, 24 CFR Part 982; y

h. Todas las demds leyes, reglamentos y avisos (nofices) aplicables a los
programas federales y estatales administrados por el DVPR.
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3.3. Garantia
Cualquier contrato adjudicado en virtud de este RFP debe llevarse a cabo en
pleno cumplimiento con el 2 CFR Parte 200. El proveedor debe garantizar que los
servicios proporcionados se realizardn de conformidad con todas las leyes y
reglamentos federales, estatales y locales correspondientes a este proyecto. Esto
incluye, pero no se limita, a:
e Certificaciéon de “"Good Standing™ a corporaciones radicadas en Puerto
Rico o la autorizacidn para hacer negocios en Puerto Rico para
corporaciones fordneas emitidas por el Departamento de Estado



e Certificacion acreditando que ni la empresa ni sus funcionarios estdn
suspendidos o excluidos (“Suspension & Debarment”) de hacer negocios
con el Gobierno Federal

e Certificacion de que no existe conflicto de interés alguno en caso de que
se les adjudigue el contrato

e Certificacion de cumplimiento con las disposiciones del Codigo
Anticorrupcion para el Nuevo Puerto Rico (Ley NUm. 2-2018, segun
enmendada)

e Certificado de Elegibilidad de ASG

e Certificacion de PYMES

e Evidencia de “Unique Entity ID (SAM)" y su registro activo en www.sam.gov

e Para empresas pequenas y de minorias, empresas de mujeres y empresas
de dreas con excedente de mano de obra certificadas por la Small
Business Administration (SBA), provea la certificacidon correspondiente
emitida por la SBA.

Previo a la formalizacion de un contrato, el proveedor deberd presentar
evidencia que acredite las destrezas necesarias para desempenar las funciones
a través de la presentacion de referencias.

3.4. Contratista independiente

En el desempeno del trabagjo, los deberes y las obligaciones asumidos por el
proponente, se enfiende y acuerda mutuamente que el proponente, incluyendo
todos y cada uno de los funcionarios, agentes y empleados del proponente,
actuardn y se desempenardn en todo momento de manera independiente y no
como funcionario, agente, servidor, empleado, empresa conjunta, socio o
asociado del DVPR.

3.5. Prohibicion de discrimen

El DVPR es un patrono en cumplimiento con las prohibiciones de discriminacion
en el empleo o en la prestacion de servicios por motivos de raza, color, religiéon,
credo religioso, sexo, orientacion sexual, identidad de género, edad, estado civil,
ascendencia, origen nacional, dfiliacion politica, estatus de veterano,
discapacidad fisica o condicidn médica. La empresa seleccionada también
tiene que cumplir con esta normativa. Esta cldusula no requiere la contratacion
de personas no cudadlificadas.

3.6. Evaluacion de costos
Como parte de la revision del RFP, se realizard la evaluaciéon de costos de cada
propuesta recibida.

3.7. Derechos reservados
El DVPR se reserva el derecho de:
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e Solicitar la aclaracion de cualquier informacion presentada

Separar una propuesta por cualquier irregularidad, incluyendo, entre otras,
que falte informacidn

No entrar en ningUn acuerdo

No seleccionar a ningun proponente

Modificar o cancelar este proceso en cualgquier momento

Emitir un RFP similar en el futuro.

3.8. Seguros

En el proceso de RFP, los proponentes deben proveer evidencia de las
coberturas de seguro minimas requeridas en Puerto Rico. El confratista
seleccionado en el RFP estard obligado a mantener las coberturas requeridas, a
su exclusivo costo y gasto, durante todo el plazo y cualquier plazo de renovacion
posterior del contrato.

4. TRASFONDO

El Departamento de la Vivienda de Puerto Rico (DVPR) es una agencia
gubernamental creada en virtud de la Ley 97-1972, segun enmendada. El DVPR
es responsable de elaborar y ejecutar la politica publica de vivienda y desarrollo
comunal del Gobierno de Puerto Rico y de administrar los programas
gubernamentales en este campo.

El DVPR, como administrador de fondos de varios programas federales vy
estatales, estd solicitando propuestas de empresas con la capacidad y
competencia para proveer SERVICIOS DE EMPLEOS TEMPOREROS PARA LA
REALIZACION DE TAREAS EN EL DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA. Dichos servicios
serdn provistos para los programas federales (con excepcion de CDBG-DR 2017
que no estd incluido en este RFP) administrados por el DVPR:

1. Programa Community Development Block Grant del Estado (CDBG del
Estado, también conocido como CDBG-Municipal) y sus programas
especiales (incluyendo NSP 1 & 3, CDBG-DR 2008, DREF, Secciéon 108, y
CDBG-CV),

Programa Continuum of Care (CoC),

Cualquier ofro programa federal y estatal administrado por el DVPR
actualmente o en el futuro.
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EI DVPR estd procurando los SERVICIOS DE EMPLEOS TEMPORERQOS para fortalecer
su plantilla de recursos humanos que realizan tareas relacionadas con sus
programas federales. Se espera que las personas reclutadas para empleos
temporeros por parte del proponente se unan al equipo del DVPR para lograr



mantener un nivel de desempeno adecuado y cumplir las metas y objetivos
establecidos para los programas federales.

5. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS (“SCOPE OF WORK")

5.1. Descripcion general de los servicios

Como parte de este RFP, el DVPR estd solicitando propuestas de agencias de
empleo o empresas calificadas y especializadas, con la flexibilidad vy
disponibilidad para proveer los SERVICIOS DE EMPLEOS TEMPOREROS PARA LA
REALIZACION DE TAREAS EN EL DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA. El Proveedor serd
directamente responsable de garantizar la precision, punfualidad vy
cumplimiento de todas las tareas asignadas en virtud del contfrato que se
otorgue. El Scope of Work presentado se basa en las circunstancias existentes al
momento de emitir la solicitud de propuestas. El DVPR se reserva el derecho de
modificar o eliminar las tareas enumeradas vy, si corresponde, agregar tareas
adicionales antes y durante la vigencia del contrato.

Si se asignan fondos adicionales al DVPR durante la vigencia del contrato, se
puede solicitar personal adicional para ser reclutado de forma temporera por el
proveedor para trabajar en esas futuras subvenciones federales y estatales
otorgadas y potencialmente expandir esos servicios para acomodar otros
programas similares aun por definir. No hay garantia de un nivel minimo de
servicios que pueda solicitar el DVPR bajo un contrato.

El DVPR espera que el proveedor seleccionado provea servicios para el
reclutamiento, evaluacion y seleccion de candidatos para empleo temporero,
cuyas destrezas, historial académico y experiencia respondan a los requisitos del
DVPR. Consulte el Anejo B de este RFP para obtener una lista de los titulos de los
puestos de trabajo requeridos, preparacion académica y experiencia
requeridas, certificaciones y/o licencias requeridas y una descripcion de las
funciones principales requeridas para cada puesto de trabajo.

El DVPR seleccionard el personal temporero que considere apropiado para sus
necesidades entre los candidatos que someta el proponente seleccionado. El
proveedor prestard los servicios administrativos y de apoyo para entrevistar,
reclutar, confratar y mantener los recursos humanos temporeros que requiera el
DVPR.

5.2. Labores requeridas
La propuesta deberd contemplar los SERVICIOS DE EMPLEOS TEMPOREROS PARA
LA REALIZACION DE TAREAS EN EL DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA que resulten



necesarios. A continuacion, se describe el dmbito y alcance de las labores
requeridas (“scope of work”):

e El proponente readlizard el reclutamiento de posibles empleados
temporeros en funcidon de los criterios de cada puesto establecidos por el
DVPR (véase Anejo B - Descripcion de los puestos solicitados) y presentard
al DVPR los candidatos elegibles para cada puesto. El DVPR efectuard la
seleccion final de empleados temporeros para cada puesto entre los
candidatos sometidos por el proponente;

e Elproponente evaluard el cumplimiento de los solicitantes con los requisitos
para empleo temporero antes de referirlos al DVPR para asegurar que
posean todas las habilidades y destrezas requeridas para realizar las tareas
asignadas. El personal temporero proporcionado deberd reunir las
calificaciones minimas, la preparacion minima y la experiencia requeridas
por la especificacion de clasificacion para el puesto a desempenar;

e Elproponente asegurard que todo el personal temporero a ser contratado
posea todos los documentos requeridos para el empleo, incluyendo, pero
sin limitarse a: Cerfificado del Registro de Comerciantes emitido por el
Departamento de Hacienda, Certificado Negativo de Antecedentes
Penales, Certificado de Salud y Diplomas o Certificaciones que acrediten
la preparacion académica y/o licencias requeridas. De ser solicitados, se
deben proveer copias de todos estos documentos al DVPR;

e Cada empleado temporero serd confratado por el proponente
seleccionado. El proponente serd responsable de todos los requisitos de
pago de ndmina, retencidon de ndmina (impuestos, compensacion de
trabajadores, etc.), informes de ndmina, seguros aplicables y cualquier
otro requisito federal y estatal aplicable. El proponente proveerd todos los
beneficios requeridos por ley a cada empleado temporero;

e El proponente serd responsable de mantener los registros de ndbmina de
todos los empleados temporeros, incluyendo los informes de tiempo
trabajado (time reports) con las firmas de autorizacion correspondientes
para reflejar con precision las horas reales tfrabajadas por dia/semana por
cada empleado temporero y copias de los registros de pago de ndmina;

e En coordinacion con el personal del DVPR, el proponente desarrollard,
implementard y administrard todos los requisitos necesarios para garantizar
que todas las oportunidades de empleo temporero sean accesibles para
todos los solicitantes elegibles. El proponente cumplird estrictamente con
toda la normativa estatal y federal referente a la discriminacion en el
empleo y no discriminardn en el empleo a ninguna persona por motivos
de raza, color, religion, credo religioso, sexo, orientaciéon sexual, identidad
de género, edad, estado civil, ascendencia, origen nacional, afiliacion
politica, estatus de veterano, discapacidad fisica o condicién médica. La
empresa seleccionada también tiene que cumplir con esta normativa.
Esto no requiere la contratacion de personas no cudlificadas;



e El proponente se encargard de los adiestramientos al personal temporero
contratado segun sea requerido por el DVPR;

e El proponente se asegurard de que los empleados temporeros estén
disponibles durante todo el periodo que necesite el DVPR. Debe hacer
todo lo posible para minimizar las vacantes de personal temporero;

e El DVPR tendrd derecho en cualguier momento solicitar la remociéon
inmediata de un empleado temporero por cualquier deficiencia
relacionada con sus deberes en el frabajo y/o por violentar las normas del
lugar de trabagjo; vy

e Previa solicitud del DVPR, apoyar en las orientaciones a los empleados
temporeros que provean los funcionarios del DVPR. Ademds, es importante
que el proponente seleccionado tenga contacto regular (semanal o
mensual) con el personal administrativo y de los programas federales del
DVPR.

5.3. Duracion del contrato

La duracion del contfrato serd de un ano, con opcion a extenderse a discrecion
del DVPR. EI DVPR se reserva el derecho de volver a abrir un proceso de RFP en
cualguier momento durante la ejecucion del contrato. Nada de lo anterior se
entenderd como una prohibicion al proponente seleccionado de participar en
una nueva competencia al ferminar su contrato.

5.4. Pagos
Los pagos se realizardn mensualmente luego de aprobada la factura de servicios
por parte del DVPR. Es responsabilidad del proponente seleccionado proveer
todos los servicios segun lo establecido en este RFP dentfro del calendario
acordado.

El proponente seleccionado presentard sus facturas, junto con la
documentacion de respaldo correspondiente al DVPR y segun lo acordado en
el contrato. Si el DVPR determina que la factura presentada y la documentacion
de respaldo son aceptables, entonces se aprobard la factura para el pago. Los
pagos al proponente seleccionado se readlizardn mediante tfransferencia
electronica (EFT). El DVPR se reserva el derecho de realizar las auditorias que
considere necesarias. El contratista acepta cooperar plenamente con dicha(s)
auditoria(s).

5.5 Consideraciones adicionales

El DVPR se reserva el derecho de modificar los requisitos, términos o condiciones
descritas en el Alcance de Trabajo y las descripciones de puestos solicitados
(Anejo B) cuando dicha modificacion sea el mejor interés del DVPR. Se
aceptardn  propuestas de firmas completamente competentes vy
experimentadas. Los proveedores son responsables de presentar descripciones
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precisas, adecuadas y claras de la informacidon solicitada. Las omisiones, la
ambigUedad o las descripciones o respuestas inexactas no se interpretardn a
favor del proveedor y serdn motivo de rechazo. El DVPR puede modificar estos
requisitos en su totalidad o en parte y/o buscar proveedores adicionales para
presentar cotizaciones. Solo la ejecucion de un confrato escrito obligard al DVPR
de acuerdo con los términos y condiciones contenidos en dicho contrato.

6. CONTENIDO Y REQUISITOS DE FORMATO DE LA PROPUESTA

Las propuestas se tienen que someter via correo electronico a
aromero@vivienda.pr.gov, correo postal a PO Box 21365 San Juan, PR 00928-1365
o0 entfregar en persona en Departamento de la Vivienda, éto piso (Secretaria
Auxiliar de Administracion y Finanzas, Edificio Juan C. Cordero Davila, Avenida
Barbosa #606, Hato Rey, PR en o antes de las 4:30 pm el 6 de mayo de 2025. Las
propuestas recibidas después de la fecha antes mencionada no serdn
consideradas.

Las propuestas serdn en’rr,egodos no mds tarde de la fecha indicada en el
CALENDARIO DE SELECCION DE PROPUESTAS y contendrdn como minimo los
siguientes elementos:

6.1. Portada (ANEJO A)
La portada debe estar firmada por un propietario, funcionario corporativo o
agente autorizado por la empresa.

6.2. Resumen de la propuesta
Incluya el tiempo y el tipo de experiencia realizando los servicios requeridos en el
RFP.

6.3. Descripcion de Servicios, Trasfondo y Personal

6.3.1. Servicios
A. Resuma el alcance de los servicios disponibles en su empresa.
B. Describa el enfoque de su empresa en |os servicios de empleos temporeros
ofrecidos.
C. Describa el enfoque que su empresa para manejar este proyecto e
indique los procedimientos, metodologia y controles a implementar.
D. Describa como documentard su ejecucion en el proyecto.

6.3.2. Trasfondo y Experiencia
A. Provea una lista de proyectos similares a los cuales haya ofrecido servicios
de empleos temporeros (preferiblemente en proyectos subvencionados
con fondos federales — especificarlo) en los Ultimos cinco (5) anos. Incluya
para cada uno el valor en ddlares del confrato, una descripcion del
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frabajo readlizado y la informacidn de contacto de las agencias
gubernamentales, corporaciones publicas y municipios a los que les haya
ofrecido servicios de empleos temporeros.

B. Describa cualquier litigio actual, pendiente o pasado (dentro de los Ultimos
10 anos) en el que la empresa haya sido, sea o se espere que sea parte.

6.3.3. Personal

A. Provea descripcidon, experiencia y curriculum vitae del personal de su
empresa que serd asignado a este proyecto de servicios de empleos
temporeros.

B. Provea un organigrama que describa como la empresa asignaria el
personal y estructuraria al equipo propuesto para este proyecto. Incluya
los subcontratos (si aplica).

C. Describa la naturaleza del trabajo que probablemente realizardn los
subcontratistas y su proceso para asegurar los servicios subcontratados.

D. Identifique la ubicacién de la oficina que serd la sede para el personal
asignado a este proyecto.

6.4. Costos (ANEJO C)

Incluir el costo total que cobrard el proponente por los servicios requeridos.
Cumplimentar en todas sus partes el “Anejo C - Hoja de Costos” e incluirlo como
parte de su propuesta.

6.5. Declaracion de mejor valor

Describa como su enfoque ofrece el mejor valor para la inversion. Esta es una
oportunidad para senalar codmo su empresa puede entregar un proyecto
general mds rentable debido a la estructura corporativa, la profundidad de la
experiencia y los conocimientos, las relaciones y el conocimiento locales, la
experiencia en proyectos similares, el conocimiento de adaptaciones
particulares, etc.

6.6. Referencias
Incluya ftres (3) referencias para quien ha frabajado en proyectos similares.
Incluya informacién de contacto actual para cada una de las referencias.
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7. PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
Las propuestas se evaluardn en funcion de los siguientes criterios:

Criterios Puntos posibles

Experiencia en proveer servicios de empleos 35
temporeros
Experiencia en proyectos similares con agencias 10
gubernamentales, corporaciones publicas © municipios
Experiencia, cualificaciones, destrezas y certificaciones 10
profesionales del equipo asignado al proyecto
Enfoque general en la prestacion de los servicios de 10
empleos temporeros
Costo y valor general de los servicios propuestos 20
Fortaleza y estabilidad general de la empresa 10
Oftros factores presentados por la empresa 5

Total 100
BONO: Empresas pequenas y de minorias, empresas de 5 (bono)
mujeres y empresas de dreas con excedente de mano
de obra certificadas por la SBA (tiene que incluir en su
propuesta la certificacion correspondiente emitida por
la SBA).

Las propuestas se considerardn de forma justa e imparcial basado en los criterios
contenidos en este RFP. Después de una revision y evaluaciéon inicial de cada
una de las propuestas, los proponentes que presenten las propuestas con
calificaciones de 70 puntos o mds, podrdn ser invitados a participar en entrevistas
para profundizar en sus propuestas. Posteriormente se seleccionard a la empresa
que se determine que ofrece el mejor valor en su propuesta.

Ningun acuerdo con el DVPR entra en vigencia hasta que ambas partes hayan
firmado un contrato.

8. QUEJAS

Cualquier proveedor actual o potencial que se vea afectado por una
determinacion de un proceso de adquisicion de bienes y servicios de compras
pequenas o compras mayores a través de subastas y procedimientos formales,
tiene derecho a presentar una queja. La queja deberd ser presentada por escrito
a la Oficina de Adquisiciones del DVPR y nofificarse a todas las partes interesadas
dentro de los 20 dias a partir de la notificacion de adjudicacién de la subasta o
propuesta. La Oficina de Adquisiciones del DVPR tendrd 30 dias para proveer
una determinacion final en una Resolucion por escrito que se nofificard a todas
las partes interesadas. Esta Resolucion indicard sobre el derecho a recurrir en

14



Revision Judicial de acuerdo con lo dispuesto en la Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico (Ley 38-2017, segun
enmendada).

9. CONSULTAS
Dirija todas las consultas y preguntas relacionadas con el proceso de RFP o las 15
presentaciones de propuestas a:

Ana Abigail Romero

Supervisora

Secretaria Auxiliar de Administracion y Finanzas
Direccion postal: PO Box 21365 San Juan, PR 00928-1365
NUmero de teléfono: 787-274-2527 ext. 6123/2408

Email: aromero@vivienda.pr.gov



ANEJO A: PORTADA

Nombre de la persona, empresa u
organizacion:

Tipo de entidad (ej. propietario Unico,
sociedad, corporacion, sin fines de
lucro, agencia publica)

NUmero de identificacion fiscal
federal (Federal Tax ID number)
Nombre de persona contacto
Direccidn de persona contacto

NUmero(s) de teléefono de persona
contacto

Direccidon de correo electronico de
persona contacto

Al firmar esta Portada, por la presente doy fe: de que he leido y entendido todos
los términos enumerados en el RFP; de haber leido y comprendido todos los
términos enumerados en esta propuesta; de que estoy autorizado a vincular a la
entidad mencionada en este acuerdo; y de que si se acepta esta propuesta,
estoy autorizado y puedo asegurar los recursos necesarios para cumplir con
todos los términos enumerados en el RFP, segun lo publicado por el
Departamento de la Vivienda, incluyendo las enmiendas al mismo.

Nombre de Representante Autorizado

Firma de Representante Autorizado

Fecha
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ANEJO B - DESCRIPCION DE LOS PUESTOS SOLICITADOS

El Departamento de la Vivienda del Gobierno de Puerto Rico (DVPR) estd
solicitando los servicios técnicos por conducto del servicio de empleos
temporeros. Estos puestos estardn distribuidos en distintas dreas realizando
diversas tareas.

Descripcion de los puestos solicitados:
AUXILIAR EN CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo sub profesional que consiste en pre-intervenir documentos, dar
mantenimiento a los subsidiarios y realizar una variedad de tareas auxiliares de
contabilidad en una Agencias del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tfrabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en el mantenimiento de las subsidiarios de cuentas a cobrar y activos
fijos, la pre-intervenciéon de documentos fiscales y la facturacion o seguimiento a
empleados con deudas pendientes de pagar en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa a la terminacion de este y mediante la evaluacion de los
informes que somete, para verificar correccion y exactitud y conformidad con
las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables, asi como con las
instrucciones impartidas.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS
1. Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas de la
Contabilidad o Pre-intervencion de cuentas y operaciones fiscales.
2. Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.
3. Algun conocimiento de la estructura organizacional y funcionamiento de
los programas y oficinas de la Agencia.
Habilidad para efectuar cdlculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para organizar y mantener registro de oficina de diversa indole.
Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito en los idiomas espanol e inglés, segun aplique.
7. Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

o~

17



8. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y

con publico en general.
9. Destreza en la operacion de maquinas calculadoras, sistemas
computadorizados de informacion y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una institucion educativa licenciada
y/o acreditada, que incluyan o estén suplementados por doce (12) créditos en
Contabilidad.
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SECRETARIA LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, secretarial y administrativo que consiste en administrar y
coordinar las actividades relacionadas con los sistemas de oficina, asi como en
realizar otras tareas relacionadas en una Agencia de Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTITOS DEL TRABAJO

El empleado realizara tfrabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en administrar y coordinar las actividades relacionadas con los sistemas
de oficina, la produccidon de documentos haciendo uso de sistemas
computadorizados o de mdaqguina de escribir, la toma y transcripcion de dictados
de diversos documentos, asi como en realizar otras tareas secretariales en una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Actua como secretaria principal de un
funcionario de superior jerarquia en el Servicio de Confianza o de Carrera a
cargo de una unidad de trabajo o como secretaria adicional brindando apoyo
a personal secretarial de mayor jerarquia en una unidad de trabajo, conforme a
la estructura organizacional de la Agencia. Trabaja bajo la supervision general
de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su frabajo se revisa mediante la evaluacion de este
y mediante reuniones con su supervisor para verificar conformidad con las
instrucciones impartidas.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

1. Conocimiento sobre el uso de sistemas computadorizados y maquinas de
escribir o procesador de palabras.

2. Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o
escritura rapida, sistemas de oficina y archivo.

3. Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogrdficas.

4. Conocimiento sobre el control y frédmite de documentos

5. Habilidad para producir documentos variados con rapidez, correccion y
exactitud, mediante el uso de un procesador de palabras y computadora
y para detectar y corregir errores gramaticales y ortogrdficos.

6. Habilidad para organizar materiales, datos de informacion vy llevar vy
mantener registros, controles, archivos y calendarios de trabagjo.

7. Habilidad para tomar dictados en signos taquigrdficos o escritura rdpida.

8. Habilidad para efectuar computos matemdticos con rapidez y exactitud.

9. Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito en los idiomas espanol e inglés, segun aplique.

10.Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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11.Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y
con publico en general.

12.Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud, asi
como en la operacion de sistemas computadorizados de informacion,
mdAquina de escribir y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales
de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.
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TECNICO DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en analizar, verificar y evaluar documentos y
procedimientos de fransacciones relacionadas con las necesidades
presupuestarias en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tfrabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en el andlisis, verificacidon y evaluacion de una variedad de
transacciones contables y financieras dirigidas al cumplimiento de las mismas,
con los pardmetros presupuestarios establecidos en una Agencia de Gobierno
de Puerto Rico. Trabajo bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de las funciones,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa mediante informes que rinde y reuniones con su supervisor para
verificar su exactitud y correccion, asi como su conformidad con las instrucciones
impartidas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS
1. Conocimiento de la contabilidad e intervencidn de cuentas y de las
practicas, técnicas, métodos, normas y procedimientos utilizados en la
confeccion y andlisis del presupuesto y administracion y mantenimiento de
un presupuesto.
2. Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.
Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Agencia.
Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos y para analizar e
inferpretar variedad de informacion relacionada con  asuntos
presupuestarios.
5. Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito, en los idiomas espanol e inglés, segun aplique.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
7. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y
con publico en general.
8. Destrezas enla operacion de calculadoras, sistemas computadorizados de
informacidén y de otro equipo moderno de oficina.

o

o

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en contabilidad o finanzas de una institucion educativa licenciada
y/o acreditada. Dos anos de experiencia profesional en trabajo relacionado con
la preparacion y administracion de presupuesto.
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DELINEANTE

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro y de campo que consiste en preparar dibujos, planos, bocetos,
mapas y graficas a utilizarse en el desarrollo de proyectos en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realizara trabajo de moderada complejidad responsabilidad que
consiste en la preparacion de dibujos, planos, bocetos, mapas y graficas que se
ufiizan para el desarrollo de proyectos de construccion, remodelacion,
restauraciones de esfructuras e instalaciones, mensura, segregacion, cimientos
eléctricos, plomeria, topografia u otros en una Agencia del Gobierno de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabagjo se revista
durante y a la terminacion del mismo y en reuniones con su supervisor, para
verificar conformidad en la aplicaciéon de las técnicas y prdcticas del oficio, asi
como con las instrucciones impartidas.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

1. Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

2. Conocimiento de la terminologia, métodos, practicas, técnicas, equipo y
materiales de dibujo y el uso adecuado de los mismos.

3. Conocimiento en la operacion de sistemas computadorizados y de los
programas de aplicacién de dibujo.

4. Habilidad para interpretar planos de construccion y topogrdficos, dibujar
bocetos de arquitectura, ingenieria y frazar dibujos en el sistema
electronico con precision, rapidez, limpieza y eficiencia.

5. Habilidad para hacer dibujos de planos y correcciones o ampliaciones a
los mismos.

6. Habilidad para expresarse correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito en los idiomas espanol e inglés, segun aplique.

7. Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

8. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y
con publico en general.

9. Destreza en el uso y manejo de instrumentos de dibujo y diseno, en la
operacion de sistema computadorizados de informacion y de otro equipo
moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer licencia de delineante profesional expedida por la Junta Examinadora de
Delineante de Puerto Rico. Un (1) ano de experiencia en trabajo relacionado
con la preparacion de dibujos, planos y bocetos.
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ANALISTA PROPUESTA FEDERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en andalizar, interpretar e
implantar la reglamentacion y normas que aplican a las diferentes dreas de
trabajo relacionadas con programas estatales y federales que se frabajan en
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza frabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en el
andlisis, intferpretacion e implantacion de la legislacion, reglamentacion, normas
y direcftrices pertinentes a drea de tfrabagjo relacionadas con programas estatales
y federales que proveen recursos necesarios para el funcionamiento de algun
programa en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
sifuaciones nuevas e imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones, visitas de su
supervisor y la evaluacion de los informes que somete para verificar correccion,
exactitud y conformidad con a las instrucciones impartidas.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

1. Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

2. Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas modernas
utilizadas en el monitoreo de proyectos y programas estatales y federales.

3. Conocimiento de las normas y procedimientos que regulan la utilizacion
de recursos que se proveen a las agencias de gobierno a través de
programas estatales y federales.

4. Habilidad para analizar procedimientos vy solucionar problemas
organizacionales.

5. Habilidad para realizar monitoreos a proyectos y programas estatales y
federales.

6. Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito en los idiomas espanol e inglés.

7. Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

8. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y
con el publico.

9. Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y
otro equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICAS Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucion educativa
licenciada y /o acreditada. Cuatro (4) anos de experiencia profesional en
trabajo relacionado con el manejo de programas estatales y federales.
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TECNICO DE PROYECTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional, de campo y de oficina que consiste en confirmar que los
proyectos de construccion se readlicen en confirmar que los proyectos de
construccion se realicen conforme a las leyes y reglamentos que administra una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realizara trabajo de moderada complejidad responsabilidad que
consiste en confirmar que los desarrolladores de proyectos de construccion
posean los permisos y licencias requeridas y que utilicen los materiales
apropiados conforme a las leyes y reglamentos que una Agencia del Gobierno
de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervisidon general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se revista durante y a la terminacion del mismo y en reuniones con su
supervisor, para verificar conformidad en la aplicacion de las técnicas vy
practicas del oficio, asi como con las instrucciones impartidas.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS
1. Conocimiento de la lectura e interpretacion de los platos de construccion
y especificaciones de edificios. Conocimiento de las practicas, métodos,
técnicas y materiales que se utilizan en la construccion, mantenimiento y
reparacion de obras.
Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con construccion que administra la Agencia.
Habilidad para realizar inspecciones y detectar deficiencias.
Habilidad para leer e interpretar planos de construccion.
Habilidad para aplicar las leyes y reglamentos que regulan la construccion.
Habilidad para expresarse con correccion y exactitud verbalmente y por
escrito, en los idiomas espanol e inglés, segun aplique.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
8. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y
con publico en general.
9. Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion
y ofro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos conducentes al grado de Bachillerato en
Ingenieria o Arquitectura de wuna instifucion educativa licenciada y/o
acreditada. Un (1) ano de experiencia en trabajos de inspecciodn, construccion
O reparacion de obras.

N

o~ hWw

~

26



OFICINISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo rutinario y de oficina que consiste en realizar tareas sencillas de oficina
de relativa variedad, siguiente de los procedimientos y las practicas establecidas
en una Agencia de Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad que consiste en el manejo y
tramite de documentos sencillos, siguiendo los procedimientos y las practicas
establecidas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision directa de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas sobre la labor a redalizar. Ejerce alguna iniciativa vy
criterio propio en el desempeno de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa durante
suU ejecucion y la terminacion de este para verificar correccion y exactitud y
determinar si se realiza de conformidad a las instrucciones impartidas.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS
1. Algun conocimiento de los procedimientos, métodos y practicas
modernas del trabajo de oficina y sistema de archivo.

2. Algun conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.

3. Habilidad para efectuar cdlculos matemdticos sencillos.

4. Habilidad para llevar y mantener registros y controles sencillos.

5. Habilidad para llevar y tramitar formularios y documentos de naturaleza
sencilla.

6. Habilidad para clasificar, organizar y archivar correspondencia,

formularios, expedientes y otros documentos de naturaleza variada.

7. Habilidad para preparar informes sencillos relacionados con las funciones
que realiza.

8. Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito, en los idiomas espanol e inglés, segun aplique.

9. Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

10.Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
publico en general.

11.Destreza en la operacidon de sistema computadorizados de informaciéon y
de otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de cuarto ano de escuela superior o su equivalente de una
institucion educativa licenciada y/o acreditada, que incluya o este
suplementada por un (1) curso o adiestramiento en sistemas computadorizados
de informacién con procesamiento de palabras.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en producir en sistemas computadorizados o en
mdAgquina de escribir diversos documentos e informes; en la toma y franscripcion
de dictados y otros documentos; y en recibir, registrar, analizar y archivar la
correspondencia y otros documentos relacionados al drea del trabajo que
surgen como resultado de las actividades diarias de los sistemas de oficina en
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tfrabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en la producciéon en sistemas computadorizados o en mdquina de
escribir de una variedad documentos; en el recibo, archivo y registro de
documentos y correspondencia; en la franscripcion de dictados y ofros
documentos relacionados al drea de trabajo en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Actla como secretaria principal de un funcionario de superior
jerarquia en el Servicio de Carrera a cargo de una seccion o unidad de frabajo
o como secretaria adicional en una oficina, dreaq, secretaria auxiliar, negociado,
division o unidad de trabajo, segun la estructura organizacional de la Agencia.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto vy
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones conforme a los
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su frabajo se revisa mediante
la evaluacion del mismo, reuniones con su supervisor e instrucciones impartidas.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

1. Conocimiento sobre el uso de sistema computadorizados y mdaqguinas de

escribir o procesador de palabras.

2. Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o

escritura rapida, sistemas de oficina y archivo.

3. Conocimiento de las reglas bdsicas de gramatica y ortogrdfica.

4. Conocimiento sobre el control y framite de documentos.

5. Habilidad para organizar materiales, datos de informacion y llevar y

mantener registros, controles, archivos y calendarios de trabagjo.

6. Habilidad para producir documentos con rapidez y exactitud en sistemas
computadorizados y para detectar y corregir errores ortograficos vy
gramaticales.

Habilidades para tomar dictados en signos taquigrdficos o escritura rapida.

8. Habilidad para efectuar coOmputos matemdaticos sencillos, con rapidez y
exactitud.

9. Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito, en los idiomas espanol e inglés, segun aplique.

~

28



10.Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y
con publico en general.

11.Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud, asi
como en la operacion de sistemas computadorizados de informacion,
mdAquina de escribir y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
Grado asociado en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias
Secretariales de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.
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CONDUCTOR (A) DE VEHICULOS DE MOTOR LIVIANO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro de campo y de oficina que consiste en conducir un vehiculo
liviano de motor destinado a transportar funcionarios o empleados, documentos,
materiales, equipo y correspondencia oficial, asi como realizar tareas auxiliares
de oficina y de mensajeria en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la
conduccidn de un vehiculo liviano de motor para transportar a funcionarios y
empleados en gestiones oficiales, asi como pararecoger y distribuir documentos,
materiales, equipo y correspondencia oficial y otras tareas de mensajeria a
distintas dependencias e instalaciones en una Agencia del Gobierno de Puerto
Rico. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado superior de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa
y criterio propio en el desempeno de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos, verificar que en el mismo se
lleve a cabo conforme al itinerario de vigjes establecido, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

1. Conduce un vehiculo liviano de motor para transportar funcionarios y
empleados en gestiones oficiales, distribuir o recoger correspondencia,
documentos, paquetes, materiales y ofros articulos entre oficinas,
proyectos, agencias y otros lugares designados.

2. Inspecciona las condiciones generales del vehiculo para verificar el
abastecimiento de gasolina, aceite, liquido de frenos, agua, luces y que
las llantas estén infladas adecuadamente.

3. Observa y cumple con las leyes y reglamentos de seguridad en el transito
vigentes.

4. Mantiene informado a su supervisor sobre reparaciones del vehiculo
asignado y sobre cualquier iregularidad o desperfecto en el vehiculo que
conduce.

5. Observa las medidas y prdcticas de seguridad relacionadas con la
conducciéon de vehiculos.

6. Lleva récords sobre los vigjes realizados incluyendo horario de salida vy
llegada, aceite y gasolina utilizados por el vehiculo, millaje recorrido,
personal y equipo transportado, asi como de los accidentes o incidentes
ocurridos en su turno de trabajo y prepara los informes correspondientes.

7. Mantiene limpio y en buenas condiciones el vehiculo asignado.
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8.

9.

Realiza tareas rutinarias de oficina, asi como labores de mensajeria dentro
y fuera de las instalaciones de la Agencia. Recibe y entrega
correspondencia y paquetes, cuando asi se le requiere.

Lava vehiculos oficiales, segun le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

1.

2.

8.

9.

Conocimiento de la ubicacion de los lugares a visitar y rutas a seguir en las
gestiones oficiales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de
transito vigentes.

3. Algun conocimiento de mecdnica automotriz.
4,

Algun conocimiento de las prdcticas y procedimientos modernos de
oficina.

Habilidad para conducir con precaucion y observar las reglas de
seguridad en el fransito.

Habilidad para preparar informes y mantener registros sencillos.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

10. Destreza en el manejo de vehiculos livianos de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduaciéon de Cuarto Ano o Escuela Superior o su equivalente de unainstitucion
educativa licenciada y/o acreditada. Un (1) ano de experiencia en trabajo
relacionado con la conduccién de vehiculos de motor liviano.

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion
y Obras PUblicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley NUm. 22-2000,
“Ley de Venhiculos y Transito de Puerto Rico”.
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TRABAJADOR(A) SOCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en ofrecer, coordinar, recomendar
y dar seguimiento de los servicios sociales a clientes, participantes y familias en
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tfrabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en ofrecer, coordinar, recomendar y dar seguimiento de los servicios
sociales a clientes, participantes y familias en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su
trabajo se revisa por los informes que somete, mediante reuniones con su
supervisor y por la evaluacion de los logros obtenidos, para verificar correccion,
exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos en el campo del Trabajo Social, asi como son las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

1. Entrevista y evalUa a clientes y participantes que solicitan los servicios en
una Agencia o que presentan alguna situacion o problema para obtener
informacién general del caso vy les orienta sobre las ayudas, programas y
servicios sociales que se proveen y los requisitos de elegibilidad para estos.

2. Presta servicios sociales para detectar situaciones socioecondmicas vy
emocionales que interfieran con la prevencion de enfermedades,
tratamiento médico, habilitacidon, rehabilitacidon y conservacién de salud
fisica mental y social de los clientes y participantes.

3. Evalva las fortalezas y necesidades de las familias en los aspectos sociales,
econdmicos y dentro del nucleo familiar.

4. Redliza visitas de campo para prestar servicios sociales, de orientacion e
informacion, evaluar situaciones socioecondémicas, emocionales, estudio
de perfil de comunidades y de ofra naturaleza que afecten el bienestar
social, la salud y la calidad de vida de las familias.

5. Evaltua y coordina los servicios que necesitan los clientes y participantes
con el propdsito de referirlos a otras agencias gubernamentales o
instituciones privadas locales para el ofrecimiento de estos.

6. Realiza estudios sociales y diagndsticos de las situaciones que presentan
los casos asignados, prepara planes de tratamiento que correspondan a
las necesidades de los clientes y participantes y da seguimiento de estos y
determina los servicios a ofrecer, y recomienda la autorizacidon o
desconfinuacion de los servicios.
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7. Desarrolla un plan de intervencion individual para los clientes o
participantes basado en las necesidades del individuo y su familia.

8. Planifica y dirige las terapias grupales de los clientes, participantes y
familiares.

9. Redliza intfervenciones en crisis, segun las necesidades de cada caso.

10.Partficipa en discusiones de caso con profesionales de la salud vy
funcionarios de ofras agencias.

11.Comparece al tribunal, informa y ofrece recomendaciones sobre los casos
que le han sido referidos.

12.Participa en actividades de promocion y orientacidon hacia el uso
adecuado de los servicios sociales, programas, oportunidades
educacionales, médicos, entre ofros, y coordina con otras agencias para
el logro de estas.

13.0frece orientacidon de cardcter personal, académico, vocacional y
ocupacional, tanto individual como grupal, a la poblacion estudiantil.

14.Disena, administra y tabula informacidén de cuestionarios para identificar
las necesidades de los estudiantes; interpreta los datos y somete
recomendaciones.

15.Selecciona, adiestra y supervise a los estudiantes participantes del
programa de estudiantes orientadores.

16.Redacta un historial social de las intervenciones sociales de los clientes y
participantes y prepara y mantiene al dia un expediente por cada caso
bajo su atencion.

17.Participa  en reuniones de discusion de casos con el equipo
multidisciplinario, con el propdsito de determinar ofras posibles
intervenciones y establecer planes de tratamiento.

18.Asesora y orienta a funcionarios en aspectos relacionados con la
infervencion, sistemas y procedimientos del frabajo social.

19.Prepara Comunicaciones, informes y otros documentos relacionados con
las funciones bajo su responsabilidad.

20. Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitacion
profesional relacionadas con su drea de competencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTRZAS MINIMAS

1. Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen el campo del Trabajo Social.

2. Conocimiento de los principios, métodos y prdcticas utilizadas en el frabajo

social, entrevista, investigacion social e intervencion en individuos, familias,

grupos y comunidades.

Habilidad para entender y aplicar reglamentos, normas y procedimientos.

Habilidad para escuchar y analizar informacion, situaciones y problemas y

ofrecer las soluciones mds objetivas, viables y efectivas.

5. Habilidad para entrevistar personas.

>
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6. Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por

escrito, en los idiomas espanol e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

8. Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y
con publico en general.

9. Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y
de otro equipo moderno de oficina.

~

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer Licencia Provisional para ejercer profesion 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.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion
y Obras Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley NUm. 22-2000,
“Ley de Venhiculos y Transito de Puerto Rico”.
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RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo de oficina que consiste en operar un cuadro telefénico y ofrecer
orientacion al publico en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que
consiste en la atencion de un cuadro telefonico y en la orientacion de diferentes
personas que llegan al drea de recepcion de una oficina o dependencia de una
Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision directa de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas y
detalladas, las cuales se van generalizando a medida que adquiere experiencia.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la
atenciéon y referido de visitantes y publico en general. Su trabajo se revisa
mediante inspecciones oculares, durante y al finalizar el mismo, para verificar su
correccion, exactitud y conformidad con las normas y procedimientos
establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

1. Recibe, atiende y orienta a funcionarios, empleados y publico en general
que visitan la Agencia y los refiere a las dareas de trabajo correspondientes.

2. Mantiene y custodia un registro de todas las personas que visitan la
Agencia.

3. Atiende llamadas telefénicas, ofrece orientaciéon y las refiere.

4. Mantiene un registro de llamadas realizadas a larga distancia a través del
cuadro telefénico y de los facsimiles recibidos.

5. Realiza llamadas telefénicas oficiales locales o de larga distancia.

6. Notifica a su supervisor de cualquier averia que ocurra en el Sistema
telefonico.

7. Readliza tareas sencillas de oficina, archiva Comunicaciones vy
documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DETREZAS MiNIMAS
1. Conocimiento en la operacion de un cuadro telefénico.
2. Conocimiento de la estructura organizacional y funcionamiento de la
Agencia.
3. Algun conocimiento de las prdcticas y técnicas modernas de oficina.
4. Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito, en los idiomas espanol e inglés, segun aplique.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo afectivas.

o O
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7. Destreza en la operacion de un cuadro teleféonico, de sistemas
computadorizados de informacion y de ofro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber completado freinta (30) créditos de una institucion educativa licenciada
y/o acreditada, que incluya o esté suplementado por un curso o adiestramiento
en Sistemas Computarizados de informacion. Un (1) anho de experiencia en
trabajo relacionado con la operacion de un cuadro teleféonico y atenciéon de
publico.
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INSPECTOR (A) DE PROPIEDADES Y ESPACIOS ABIERTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo de oficina que consiste en realizar inspecciones de unidades
de Vivienda de construccion y remodelacion que se proponen para alquiler,
evaluar las actividades de mantenimiento de estas y realizar investigaciones
para determinar la elegibilidad de los solicitantes a un programa de Vivienda en
una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tfrabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en la inspeccion de unidades de Vivienda en construccion vy
remodelacidn que se proponen para alquiler, evaluar las actividades de
mantenimiento de estas y realizar investigaciones para determinar la elegibilidad
de los solicitantes a un programa de Vivienda en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones,
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete, reuniones
con su supervisor y por las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

1. Readliza inspecciones a unidades de Vivienda seleccionadas por los
participantes de los programas de vivienda, con el propdsito de asegurar
que las mismas cumplan con los requerimientos establecidos.

2. Enfrevista a los solicitantes y los orienta sobre los requisitos y documentos
necesarios para participar de los beneficios del programa que representa.

3. Efectlainspecciones anuales a unidades de Vivienda, para la renovacion
de contrato a solicitud del inquilino.

4. Hace investigaciones para verificar informacion relacionada con
solicitudes que atiende, tales como: composicion familiar, ingresos y para
la solucion de querellas de las familias participantes.

5. Enfrevista a los solicitantes y los orienta sobre los requisitos y documentos
necesarios para participar de los beneficios del programa que representa.

6. Lleva la asistencia de los empleados en los diferentes proyectos.

7. Readliza inspecciones visuales y de campo en todas las categorias de
actividades de construccidn, remodelacidén y mantenimiento.

8. Consulta a arquitectos, constructoras, superintendentes de construccion y
otros expertos sobre las prdacticas de construccion, remodelacion y de
mantenimiento y refiere al supervisor los asuntos de mayor complejidad.

9. Entrevista y orienta a los duenos de viviendas que interesen ingresar al
programa de Vivienda, sobre las normas del programa, mantenimiento de
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la Vivienda y sobre reparaciones a efectuarse en caso de deficiencias en
la misma.

10.Inspecciona las dreas donde, a su juicio, existe evidencia de violacion a
las leyes y reglamentos aplicables a la construccion, e inicia las acciones
necesarias para el cumplimiento de las leyes de Vivienda e informa de
estas situaciones al supervisor.

11.Investiga querellas alegando infracciones a la politica de la Agencia y
violaciones a las leyes de construccion y Vivienda.

12.Verifica que las obras se estén realizando conforme a los planos y las
especificaciones correspondientes.

13.Lleva los récords necesarios pertinentes para los cargos contra los
proyectos se contabilicen de acuerdo con las parfidas.

14.Orienta a los empleados sobre los nuevos y mejores métodos de
construccion.

15.Investiga y supervisa viviendas con defectos en la construccion como
tuberias de agua, electricidad y otros.

16.Prepara estudios y estimados de materiales de mano de obra.

17.Coordina con la empresa privada para el suministro de materiales, equipo
en alquiler y otros.

18.Mantiene un diario de las actividades de inspeccion.

19.Colabora con el supervisor en la definicidon y desarrollo de los indicadores
de ejecucion e instrumentos de control.

20.Prepara y somete informes de inspeccion y control de calidad de estas,
incluyendo resultados y andlisis estadisticos, asi como recomendaciones.

21.Prepara informes sencillos relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIADADES Y DETREZAS MiNIMAS

1. Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

2. Conocimiento de los oficios de la construccion y de las operaciones de

mantenimiento de edificios.

Conocimiento de los planos y especificaciones de edificios.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan los programas vy

servicios de la Agencia.

Conocimiento de las tfécnicas de investigacion y enfrevista.

Habilidad para detectar deficiencias en la ejecucion de actividades de

mantenimiento.

7. Habilidad para efectuar cdlculos y andlisis matemdtico y estadistico.

8. Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito, en los idiomas espanol e inglés, segun aplique.

9. Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

10.Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y
con publico en general.

o
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11.Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y
otfro equipo moderno de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Ano de Escuela Superior o su equivalente de una
institucion educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) anos de experiencia en
trabajos de construccion, reparacion o inspeccion de edificios y estructuras
fisicas.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion
y Obras PuUblicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley NUum. 22-2000,
“Ley de Venhiculos y Trdnsito de Puerto Rico”.
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TECNICO (A) LEGAL-PARALEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar investigaciones y estudios de
naturaleza legal y en colaborar con los abogados en la busqueda de
informacioén y redaccion de documentos legales en una Agencia del Gobierno
de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tfrabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
colaboraciéon con los abogados en la busqueda de informacion sobre los casos
asignados y en la revision, redaccion y preparacion de documentos de indole
legal, asi como en el andlisis, estudio e investigacion juridica de casos vy
planteamientos en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
sifuaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeno de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a la terminacion de este, por la
evaluacion de los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO
1. Estudiay realiza investigaciones juridicas de casos y planteamientos que le
son referidos y presenta las recomendaciones correspondientes.
2. Colabora en el andlisis de las consultas y opiniones legales sobre las leyes
relacionadas con las funciones de la Agencia y reglamentos autorizados.
3. Colabora en larevision de proyectos de legislacion y prepara informes con
sus recomendaciones.

Analiza y prepara contrato de servicios profesionales.

Recopila de los confratistas, tfoda la documentacion requerida conforme

a lo dispuesto a la Orden Administrativa vigente, emitida por la Agencia.

6. Solicita las autorizaciones necesarias para el otorgamiento de los

Contratos de Servicios Profesionales a través de la Fortaleza y la Oficina de

Gerencia y Presupuesto (OGP).

Realiza pre-intervenciones en los casos que le son asignados o referidos.

8. Redacta soluciones, opiniones, informes de progreso de los proyectos bajo
su custodia, informes de vista, informes de determinaciones de hechos y
conclusiones de derecho, con las conclusiones correspondientes, entre
otros.

9. Anadliza, revisa y redacta documentos de indole legal, tales como:
ordenes, minutas, resoluciones finales e inferlocutorias, informes,
borradores de mociones, declaraciones y otros documentos relacionados
con los casos que le son asignados.

o~
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10.Redacta mociones, estudio de derecho, solicitando opiniones al
Secretario de Justicia y colabora en la preparacion de informes sobre
anteproyectos y proyectos de ley sometidos por el Gobernador de Puerto
Rico o la Asamblea Legislativa, a la consideracion de la Agencia.

11.Propone modificaciones a casos y documentos legales para optimizar los
recursos y el funcionamiento de la Agencia.

12.Mantiene y custodia expedientes de casos y otros documentos
relacionados con los asuntos legales bajo su responsabilidad.

13.Realiza inspecciones oculares relacionados con los casos radicados en su
drea de frabagjo.

14. Atiende consultas relacionadas con casos o asuntos que estan bajo la
consideracion de su drea de frabagjo.

15.Ejerce como Oficial Examinador presidiendo vistas, segun le sea requerido.

16.Expide citaciones para la comparecencia de testigos o presentacion de
informes y ofras evidencias necesarias en la solucidbn de casos vy
situaciones, segun le sea requerido.

17.Realiza entrevistas a festigos en vistas administrativas, segin le sea
requerido.

18. Celebra vistas administrativas en instituciones correccionales, segun le sea
requerido.

19.Colabora en las vistas y discusion de casos en Juntas Administrativas y en
Tribunales de Justicia, segun le sea requerido.

20.Provee de un Sistema mecanizado de referencias correspondientes a los
foros judiciales estatales, federales y administrativos existentes.

21.Prepara Comunicaciones, informes y otros documentos relacionados con
las actividades que se generan en su drea de trabajo.

22.Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitacion
profesional relacionadas con su drea de competencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

1. Conocimiento de derecho administrativo, derecho estatutario de leyes
estatales y federales, de precedentes judiciales y fuentes de investigacion
legal.

2. Conocimiento de los principios, métodos y prdcticas modernas que se
utilizan en las investigaciones legales.

3. Conocimiento de las reglas de procedimiento civil, reglas de evidencia y
reglas aplicables a la revisidon de decisiones administrativas.

4. Conocimientos de los procedimientos, tramites y funcionamiento de los
Tribunales de Justicia y de los foros administrativos.

5. Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos.

6. Habilidad de andalizar e interpretar documentos y realizar investigaciones
de naturaleza legal.



7. Habilidad para redactar estudios de derecho, memorandos de derecho,
mociones, resoluciones y ofros documentos juridicos.

8. Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito, en los idiomas espanol e inglés, segun aplique.

9. Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

10.Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y
con publico en general.

11.Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y
de otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
Poseer grado de Juris Doctor de una institucion educativa licenciada y/o
acreditada.

CONSIDERACIONES ADICIONALES

La informaciéon expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de
los puestos. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, deberes y responsabilidades de los puestos asignado a estas clases.
El DVPR se reserva el derecho de modificar los requisitos, términos o condiciones
como se describe en este Alcance de Trabajo cuando dicha modificacion sea
el mejor interés del DVPR. Se aceptardn propuestas de firmas completamente
competentes y experimentados. Los proveedores son responsables de presentar
descripciones precisas, adecuadas y claras de la informaciéon solicitada. Las
omisiones, la ambigUedad o las descripciones o respuestas inexactas no se
inferpretaran a favor del proveedor y serdn motivo de rechazo. El DVPR puede
modificar estos requisitos en su totalidad o en parte y/o buscar proveedores
adicionales para presentar cotizaciones. Solo la ejecucion de un contrato escrito
obligard al DVPR de acuerdo con los términos y condiciones contenidos en dicho
contrato.
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PSICOLOGO/A CLINICO/A

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la Psicologia que consiste en
prestar servicios psicoldgicos en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

1. Ofrece servicios de consejeria psicologia a pacientes que presenten
dificultad con su ajuste emocional.

2. Selecciona y administra pruebas psicoldgicas y psicométricas y corrige,
evalUa e interpreta los resultados de las mismas.

3. Evalta la naturaleza e intensidad de los problemas emocionales o

psicolégicos de los pacientes, prepara y coordina el plan de tratamiento

de acuerdo con las necesidades identificadas.

Interviene en situaciones de crisis en los casos que lo ameriten.

Refiere y da seguimiento a los pacientes para que reciban los servicios

adecuados.

6. Participa activamente con el equipo multidisciplinario en la elaboraciéon
de planes de fratamiento, discusibn de casos y consultas
interprofesionales.

7. Discute y da seguimiento al plan de tratamiento del paciente con
familiares y profesionales de la salud.

8. Prepara informes de progreso para cada paciente que asiste a sesiones
de terapia grupal.

9. Planifica y desarrolla grupos terapéuticos, socioeducativos y de apoyo a
pacientes y familias.

10.Prepara comunicaciones, expedientes de casos atendidos e informes
narrativos y estadisticos sobre la labor realizada.

11.Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

12.Conocimiento considerable de los principios y practicas del campo de la
Psicologia y la Conducta Humana.

13.Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos que rigen la prdctica de la profesion.

14.Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

15.Habilidad para tratar con personas que presenten diferentes condiciones
psicologicas.

16.Habilidad para realizar trabajo con individuos o grupos, administrar y
evaluar pruebas, diagnosticar y aplicar sicoterapias.

17.Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por
escrito en los idiomas espanol e inglés, segun aplique.

18.Habilidad para preparar informe de evaluacién y tratamiento psicoldgico
de los pacientes que atiende.

o s

43



19.Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajar efectivas y
con publico en general.

20.Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y
otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer licencia vigente de Psicologo (a) expedida por la Junta Examinadora de
Psicologos de Puerto Rico. Poseer Registro y Recertificacion vigente de
Profesionales de la Salud.
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DISENADOR (A) GRAFICO (A) DE PAGINA ELECTRONICA (WEB)-PUBLICIDAD
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo procesional que consiste en disenar, crear y desarrollar arte grafico para
pdaginas electronicas y portales de internet de las agencias en una Agencia del
Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El recurso deberd realizar trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste
en el diseno, creacion y desarrollo de arte grafico mediante el uso de sistemas
computadorizados y en a la preparacion de plantillas para las pdaginas
web/publicidad de la Agencia. Trabajard bajo la supervision general de un
empleado de superior jerarquia, quien le impartird instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones conforme a
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
pro observacion directa, mediante reuniones con su supervisor y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Disena y desarrolla el arte grdafico de la pdgina web de la Agencia.

N

como las plantillas colocando en funcidn las plataformas seleccionadas.

Planifica, organiza, dirige y controla las diferentes aplicaciones.

Disena y mantiene los distintos sitios en donde la Agencia tiene presencia.

Trabaja y desarrolla documentos en Portable Document Format (PDF)

Desarrolla e integra elementos y multimedios para el web.

Programa las aplicaciones necesarias para los servicios y manejo de datos

mediante el uso de tecnologia web, segin sean asignadas.

8. Disena diagramas y documentos, flujogramas de navegacion vy
administracion de servicios web.

9. Desarrolla e integra elementos y multimedios para el web.

10.Disena y frabaja el mantenimiento de pdginas para el directorio de la
comunidad de Webmaster del Gobierno de Puerto Rico.

11.Documenta las diferentes aplicaciones y bases de datos existentes.

12.Prepara informes de las diversas aplicaciones y base de datos existentes.

13.Prepara informes de las diversas aplicaciones y base de datos existentes.

14.Disena los procedimientos de resguardo y recuperacion de datos.

15.Coordina con personal de la Agencia, informacidon, datos e ideas para el
diseno del arte grafico y somete recomendaciones sobre el mismo.

NoG AW

Brinda mantenimiento al arte grdfico de la pdgina web de la agencia, asi
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16.Disena pruebas, sugiere colores y desarrolla bocetos de arte grafico para la
evaluacion y aprobacion del solicitante.

17.Prepara el diseno del arte grafico final.

18.Prepara disenos de empaques y cubiertas para informes y otros documentos.

19.Brinda adiestramiento a los usuarios de los sistemas desarrollados.

20.Evalia y brinda recomendaciones sobre propuestas para  nuevas
aplicaciones y su implantacion.

21.Asesora a los solicitantes de servicios sobre el desarrollo de la idea o
concepto, el propodsito o la necesidad y el medio grafico en que se puede
producir.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

1. Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables
a las funciones bajo su responsabilidad.

2. Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en el

diseno grdfico digital.

Conocimiento Enel diseno de arte grafico para paginas web.

Conocimiento de los programas computadorizados de dibujo grdfico y de la

utilizacién y el manejo de equipo e instrumento para el frabajo de arte grdfico.

5. Destreza en la operacion de sistemas computadorizado de informacion vy sus
aplicaciones y de otro equipo moderno de oficina.

6. Destreza en el uso y manejo de equipos y materiales que se utiliza en el
desarrollo de sus labores.

o

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Diseno Grdafico Digital de una institucion educativa licenciaday/o
acreditada. Un (1) ano de experiencia profesional en trabajo relacionado con
la creacién, diseno y desarrollo de arte grdfico mediante el uso de sistemas
computadorizados de informacion.
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INVESTIGADOR(A) DE TITULOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en realizar estudios de fitulos de
propiedad, asi como localizar, recopilar, examinar y analizar otros estudios de
titulos de propiedad para adquisicién o venta en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

1.

El empleado realizard frabajo de moderada complejidad y responsabilidad
que consiste en efectuar estudios de titulo de propiedades de bienes
inmuebles en los cuales el Gobierno tenga algun interés legal, asi como
localizar, recopilar, examinar y analizar otros estudios de titulos de propiedad,
segun sea asignado, en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.
Trabajard bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o imprevista.

Ejercerd un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno
de sus funciones, conforme alas leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables.

Su trabagjo se revisard mediante el andlisis de los informes que someterd
mediante reuniones con su supervisor para verificar conformidad con las
técnicas y practicas establecidas, asi como con las instrucciones impartidas.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMA

o s

™~ o

. Conocimiento de las fransacciones y tfrdmite de documentos que afectan el

registro de propiedades en el Registro de la Propiedad.

Conocimiento de la terminologia, principias y practicas utilizadas al realizar
estudias de fitulos de la propiedad.

Conocimiento de las fuentes de referencia y el trdmite correspondiente en
estudios de titulos para el registro de las mismas.

Habilidad para realizar investigaciones, recopilar y analizar informacién.
Habilidad para expresarse con carreccién y exactitud, verbalmente y par
escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabaja efectivas.
Destreza en la operacién de sistemas computadorizados de informacién y de
otro equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Ano de Escuela Superior o su equivalente de una
instifucion educativa licenciada y/a acreditada. Un (1) ano de experiencia en
trabajo relacionada con el estudio e investigacion de fitulos de propiedad.

REQUISITO ESPECIAL

Certificacién de investigador de Titulo de la Propiedad de una institucion
educativa licenciada y/o acreditada.
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ANEJO C - HOJA DE COSTOS
El desglose presentado a continuacidon representa un estimado, basado en las
necesidades que puede tener el Departamento de la Vivienda. Sin embargo, las horas
establecidas se pueden acrecentar o disminuir dependiendo de las circunstancias que
se presenten. El Departamento de la Vivienda se reserva el derecho de anadir puestos
durante la vigencia del contrato, con autorizacion escrita de la secretaria o
representante autorizado. Este Anejo C tiene que ser cumplimentado en su totalidad,
firmado e incluido como parte de la propuesta.

Costos de los puestos solicitados:
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Cantidad Horas Tarifa por | Cargo por Costo por
Puestos . . . . hora a
de puestos | solicitadas hora servicio
facturar

Técnico de Proyectos 7 1800

Analista de Propuestas/Analistas

Propuestas federales 6 1800

Asistente Administrativo 10 1800

Chofer 4 1800

Auxiliar de contabilidad 4 1800

Trabajador Socidal 2 1800

Analista en Administracion de

Recursos Humanos ] 1800

Psicologo 2 1800

Oficinista 2 1800

Secretaria legal 2 1800

Técnico de Presupuesto 3 1800

Delineante 2 1800

Recepcionista 3 1800

Inspector de Propiedad y Espacios

abiertos ] 1800

Paralegal 2 1800

Investigador de Titulos 3 1800
\Corgo por adiestramiento al personal contratado segun sea requerido \ $50,000.00 \

Total

$

Al firmar esta Hoja de Costos, por la presente doy fe de que los costos indicados son los
que facturaria la empresa por ofrecer los SERVICIOS DE EMPLEOS TEMPOREROS
requeridos por el Departamento de la Vivienda.

Nombre del Representante Autorizado

Firma del Representante Autorizado

Fecha



ANEJO D — DECLARACION JURADA LEY NUM. 2 2018
DECLARACION JURADA
(Ley NUm. 2 — 2018, segin enmendada)

Yo, , en mi caracter personal y en
representacion de , mayor de edad,
, y vecino(a) de , Puerto Rico, bajo el mas

solemne juramento declaro lo siguiente:
1. Que mis circunstancias personales son las anteriormente expresadas.

2. Que presto esta declaracién jurada con el propdsito de cumplir con las disposiciones de la Ley
Numero 2 de 4 de enero de 2018, segun enmendada, conocida como “Cddigo Anticorrupcion
para el nuevo Puerto Rico”, la cual impone la obligacidon a toda persona natural o juridica que
desee participar de la adjudicacién de una subasta o del otorgamiento de un contrato con
cualquier agencia o instrumentalidad, corporacion publica o municipio, de someter una
declaracién jurada donde informe si ha sido convicto o declarado culpable de los delitos
enumerados en la Seccidon 6.8 de la Ley 8-2017, segiin enmendada, conocida como “Ley para
la Administracién y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico.

3. Por tal razén certifico que, en relacion a lo dispuesto en la Ley Numero 2-2018, segun
enmendada, ni el suscribiente, ni la persona juridica, ni cualquier presidente, vicepresidente,
director, director ejecutivo, socio o miembro de una junta de oficiales o junta de directores, o
personas que desempefien funciones equivalentes para la persona juridica, ha sido convicto o
declarado culpable de ninguno de los delitos enumerados en la Seccion 6.8 de la Ley 8-2017,
seglin enmendada.

4. Certifico, ademas, que el suscribiente, la persona juridica o cualquier presidente,
vicepresidente, director, director ejecutivo, socio o miembro de una junta de oficiales o junta
de directores, o personas que desempefien funciones equivalentes para la persona juridica no
ha sido convicto o declarado culpable de ninguno de los delitos enumerados en la Ley 2-2018,
segln enmendada.

5. Para fines de la jurisdiccion federal, de los estados o territorios de los Estados Unidos de
América, o de cualquier otro pais, aplicard la prohibicién contenida en la presente declaracién
jurada en casos de conviccidon por delitos cuyos elementos sean equivalentes a los referidos
en los incisos anteriores.

6. Ademads, hago constar que, en este momento, ni el (la) suscribiente, ni la corporacion o
sociedad especial que represento, ni ninguno de los oficiales de la misma son objeto de
investigacion, ni procedimiento legislativo, judicial o administrativo alguno por hechos
relacionados con los delitos enumerados anteriormente ya sea en Puerto Rico, Estados Unidos
de América o cualquier otro pais para poder participar en la adjudicacién u otorgamiento de
cualquier subasta o contrato, respectivamente. Me comprometo y obligo a informar de
inmediato si alguna vez resultara objeto de investigacion o procedimiento criminal por hechos
relacionados con dichos delitos.

7. Esta Declaracion Jurada serd valida por seis (6) meses desde su otorgamiento.

Y para que asi conste, suscribo la presente en , Puerto Rico, a __ de
de20_ .

TESTIMONIO NUM.

Jurado y suscrito ante mi por , de las circunstancias personales
antes descritas y a quien doy fe de conocer personalmente o de haberlo(a) identificado mediante
, expedida por el Estado Libre Asociado

de Puerto Rico.

En ,hoya de de20 .

Notario (a) Publico
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