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£ INTRODUCCION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

La Clasificacion de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, segun éstos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad
asignado a los mismos. Cada clase tiene un titulo generalmente corto que es
descriptivo de la naturaleza, el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo.
Dicho titulo se usa en los asuntos de recursos humanos, presupuesto y finanzas, entre
otros. Se redacta para cada clase una exposicion narrativa denominada Concepto de
Clase. Esta es una descripcion clara y concisa de los aspectos determinantes de la
clasificacion asignada al grupo de puestos en cuestion. Este documento debe centrarse
en la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad que
éste envuelve y ejemplos comunes del trabajo que deben desempenfiar los incumbentes
de los puestos.

Cada clase consistira de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejante que
puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo y aplicarse la misma escala
de retribucion con equidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A
cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase a la cual se asigna. Al
agrupar los puestos en clases se reduce en forma légica, sistematica y en proporcion
manejable el cimulo de informacién sobre los deberes y responsabilidades de los
puestos.

El Plan de Clasificacion refleja la situacion de todos los puestos comprendidos
en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados en el presupuesto funcional vigente. Para lograr que el Plan de
Clasificacion de Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracion de recursos humanos, se mantendra al dia mediante el registro de los
cambios que ocurran, de forma que en todo momento el Plan refleje exactamente los
hechos y condiciones reales presente en dicho inventario de puestos. Se establecen,

por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a
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una revision y modificacion continua de forma que constituya una herramienta de
trabajo eficaz. Al mismo tiempo, debe ser un instrumento dinamico y cambiante, por lo
cual es necesario para que no pierda su efectividad ni su utilidad y que se mantenga a
la par con los cambios que ocurran en la organizacion.

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacién de Puestos, ademas
de facilitar los procesos de administracion de recursos humanos, son el establecimiento
de las escalas de retribucion que viabilicen y garanticen el principio de igual paga por
igual trabajo, simplifica la confeccion del presupuesto y es un recurso para la solucion
de los problemas gerenciales que puedan surgen como efecto natural de la dinamica
de toda organizacion.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre ellos podemos sefalar la ampliacion o reduccion de servicios existentes,
aumento o disminucion en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a
los puestos y los cambios en los métodos y procedimientos que se utilizan en la
ejecucion del trabajo. En alguna de estas situaciones habria que eliminar, crear o
reclasificar puestos, crear, enmendar, consolidar o eliminar clases de puestos e
incorporar estas modificaciones al Plan.

El Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza incluira los

siguientes elementos basicos:

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
Definiciones de términos o frases adjetivales utilizadas en el Plan de

Clasificacion de Puestos.

2. Esquema Ocupacional o Profesional
Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de
las actividades de trabajo identificadas. Este esquema refleja la relacion
entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases dentro de un

mismo grupo y area de trabajo representadas.
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3. indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en

el Plan de Clasificacion de Puestos y su nimero de codificacion.

4. Concepto de Clase

Consisten de una descripcion narrativa clara y precisa del criterio de la
clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase.

Los conceptos de clases seran descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o
restrictivas a determinados puestos en la clase.

Los conceptos de clase son utilizadas como el instrumento basico en la
clasificacion y reclasificacion de los puestos, en la determinacion de lineas
de ascenso, traslados y descensos, en la evaluacién de los empleados, en
las determinaciones de las necesidades de adiestramiento del personal; en
las determinaciones de las necesidades de adiestramiento de personal; en
las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
presupuesto y transacciones de recursos humanos y para otros usos en la

[\;J administracion de recursos humanos.

Los conceptos de clases deben mantenerse al dia conforme a los cambios
y actividades que ocurran en la Agencia, asi como en la descripcién de los
puestos que conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion de
Puestos. Estos cambios seran registrados inmediatamente después que

ocurran o sean determinados.

La codificaciéon de las clases es el nimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada concepto de clase y constituye la clave o identificacién de la
misma.

En este caso las condiciones del Esquema Ocupacional y Profesional se

componen de cuatro (4) digitos y una inicial, a saber: el primer digito identifica el
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Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo; el segundo identifica el Grupo
Ocupacional; el tercero identifica la Serie y el cuarto la Clase Individual. La inicial “C”

corresponde al servicio “Confianza”.

EJEMPLO
1000  Servicios Directos al Director, Secretariales y de Apoyo
1100  Grupo Secretarial
1110  Serie de Administrador de Sistemas de Oficina Confidencial

1111-C Administrador de Sistemas de Oficina Confidencial |

En el sistema de codificacién usado se escalond los nimeros de las clases,
dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion de Puestos, de manera
que sea posible adicionar nuevas series de clases sin necesidad de revisar por
completo el sistema.

En cuanto a la politica retributiva se refiere, ésta debe inspirarse en el propdsito
de proveer a los empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacion de sus
sueldos. Para que sea justo, los sueldos deben ser los mas razonables dentro de la
posibilidad fiscal de la Agencia y a tono con el desarrollo de nuestra economia actual.
Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio constitucional de igual paga
por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracion la
complejidad del trabajo, las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la
dificultad para reclutar y retener personal en el servicio publico, la estructura interna y
posibilidad fiscal de la Agencia.

La adopcion de un Plan de Retribucion representa solamente el primer paso en
el establecimiento de practicas justas de retribucion. El Plan debe revisarse y
re-examinarse constantemente a tono con los cambios que ocurran en los diferentes
factores tomados en consideracion al asignar las clases a las escalas de sueldo. La
necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo 0 maquinaria

especial que requieran la creacion de nuevos puestos.
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2, Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revisién de las
escalas de sueldos a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de

los puestos.
3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Ademas, del programa de mantenimiento puede que surja la necesidad de
efectuar una revision completa del Plan. Esta revision debera efectuarse cada dos o
tres afos. Los conceptos de clase deben revisarse para determinar si su contenido
debe modificarse. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectuan revisiones
periddicas, el Plan continuara siendo un instrumento util en la administracién de los
[\’J recursos humanos de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos

Laborales y de Administracion de Recursos Humanos.
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II. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA

El Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza
de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos comprende las clases de puesto que describen
el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Para cada una de las clases
resultantes de prepard un concepto de clase indicativo de las caracteristicas inherentes
a las tareas de los puestos.

Este Plan cubre los puestos que a virtud de sus funciones asesoran
directamente al Director, participan en la elaboracion e implantacion de politica puablica
o prestan servicios directos al Director, por lo que requieren de su confianza en alto
grado.

Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en la clasificacion
de los puestos que los conceptos de clases sean aplicados con uniformidad vy
consistencia mediante la interpretacion correcta de los términos y conceptos contenidos
en los mismos. Debe quedar establecido que los conceptos son descriptivos de todos
los puestos comprendidos en la clase y que los mismos no tienen la intencion de
imponer restricciones o limitaciones a los mismos. Por lo tanto, éstos deben
interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relaciéon o comparacion con otras
clases y sus correspondientes conceptos de clase dentro del Plan de Clasificacion de
Puestos.

La Relacion de Términos y Frases Adjetivales que mas adelante se incluye,
tiene como propésito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan con la
administracion del Plan de Clasificacion de Puestos a interpretario y aplicarlo con
uniformidad y consistencia.

Incluye el Plan de Clasificacion de Puestos, como parte integral del mismo, un
esquema ocupacional o profesional en el cual se agrupan e identifican las clases de

puestos por servicio con los titulos de las clases que integran cada grupo incluido en
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dicho esquema. Ademas, se incluye un indice alfabético del titulo oficial de las clases
de puestos comprendidas en dicho plan.

Mas adelante se explica el uso y aplicacidn de estos suplementos en la
administracion de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion.

Para desarrollar la estructura salarial que se acompafia, se tomé en
consideracion las disposiciones relacionadas con el Salario Minimo Federal. Por tal
motivo, se establecié un sueldo mensual equivalente a no menos de $10.00 por hora a
base de una jornada de trabajo semanal de 37.5 horas.

La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Confianza, consta de
diez (10) escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo se
compone de un tipo minimo, un tipo maximo y seis (6) tipos intermedios que reflejan la
diferencia entre los mismos en términos fijos. Partiendo del sueldo basico mensual de
la primera escala se establecieron los minimos de las restantes escalas con un
incremento vertical entre trecientos cuarenta y cinco délares ($345.00) y cuatrocientos
veinte dolares ($420.00). Se establecid un incremento horizontal de cien ($100.00)
dolares de la escala uno (1) a la escala Diez (10).

Los resultados en términos de clasificacidon de la conversién de los puestos
estan reflejados en la Lista de Asignacion de Puestos que se acompafna. En la
\\f‘ agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Sueldos, se asigna cada una de
las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos a las escalas de sueldos
que provee el Plan de Retribucion de acuerdo con la jerarquia relativa determinada

para las mismas.
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.  APLICACION DE LA “AMERICAN WITH DISABILITIES ACT” DE
1990, AS AMENDED (P. L. 101-336) 104 Stat. 327-377

La Ley "American With Disabilities Act' (ADA) firmada por el Presidente de los
Estados Unidos el 26 de julio de 1990, prohibe el discrimen contra las personas con
impedimentos o discapacidades que son usuarios de facilidades publicas, servicios de
transportacion y telecomunicaciones, entre otros. Dicha Ley no exige dar preferencia a
las personas con discapacidades, en cuanto a oportunidades de empleo se refiere; sin
embargo, establece normas claras dirigidas a eliminar el discrimen para que personas
con discapacidades fisicas o mentales, que estén cualificadas para realizar las
funciones de un puesto, tengan igualdad de oportunidades en el empleo y acceso a
facilidades institucionales, que las personas que no tienen tales discapacidades.

En cumplimiento con la legislacion federal y estatal que prohibe el discrimen, la
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos, realizara los esfuerzos que estén a su alcance para proveer las
facilidades necesarias, de manera que las personas con discapacidades, ya sean
empleados o recipientes de servicios, puedan tener igualdad de condiciones, en cuanto
al uso de facilidades y oportunidades de empleo, que las personas que no los tienen.

Consciente de su responsabilidad por el cumplimiento y respeto de las
disposiciones juridicas y derechos humanos que rigen nuestra sociedad, la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos
Humanos, establece la siguiente politica escrita en el Plan de Clasificacion de Puestos
y de Retribucion para proveerles a las personas con discapacidades fisicas un
acomodo razonable que les brinde la oportunidad necesaria para la ejecucion de las

funciones esenciales.

L Ofrecer igualdad de oportunidades en el empleo, a las personas que
padecen discapacidad fisica o mental que estén debidamente cualificadas
para el puesto, conforme a las disposiciones de la Ley Federal ADA. Las
oportunidades se concederan en consideracion a las cualificaciones del

candidato para desempenfar las funciones esenciales del puesto.
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2. Proveer los acomodos razonables para beneficio de los empleados y
candidatos a empleo que presenten alguna discapacidad conocida por la

Institucion.

3. Evaluar los aspectos estructurales de la planta fisica y realizar las
modificaciones que estén a su alcance para hacerlas accesibles a las

personas con discapacidades.

4. Ofrecer oportunidades de capacitacion a los empleados con discapacidad
para que puedan desempefar las funciones esenciales de su puesto y
brindarle igualdad de oportunidad para participar en otras actividades

relacionadas con el empleo.

B. Proveer los adiestramientos necesarios que capaciten al personal
directivo y de supervision para la implantacion de los requerimientos de la
Ley Federal ADA.

6. Proveer los mecanismos necesarios para que el Plan de Clasificacion de
[\) Puestos y el proceso de reclutamiento de personal, cumplan con las
disposiciones de la Ley Federal ADA en lo referente a la igualdad de

oportunidades y acomodo razonable de personas con discapacidades.

Z. Publicar la informacién sobre los estatutos y derechos de los empleados

con discapacidades, en lugar y forma accesible para todos.

Definiciéon de términos segtn la Ley Federal ADA:

Los siguientes términos utilizados en el texto de esta Politica, tendran el

significado que a continuacién se indica:
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Acomodo Razonable

Significa variar el ambiente de trabajo o el modo en que se hacian las cosas
para que una persona con discapacidades pueda tener igualdad de oportunidad
en el empleo. Puede incluir: hacer facilidades accesibles a personas con
discapacidades, reestructurar puestos, modificacion de horarios de trabajo,
reasignacion de posiciones disponibles si estan vacantes, adquisicion o
modificaciéon de equipo o artefactos necesarios para ciertos empleados, ajustes
o modificaciones necesarias de examenes, material de adiestramiento o

politicas, proveer lectores cualificados o intérpretes, otras similares.

Funciones vitales

Comprende funciones tales como ejecutar tareas manuales, caminar, ver, oir,

hablar, aprender y trabajar.

Persona con impedimento o discapacidad
Persona que tiene una discapacidad fisica o mental que sustancialmente limita
una o mas de sus funciones vitales, tiene un récord de esa discapacidad o se

considera que tiene esa discapacidad.

Persona cualificada que tenga discapacidad

Una persona que con o sin acomodo razonable puede desempefiar las
funciones esenciales de un puesto. Sin embargo, si constituye una amenaza
directa a la salud o a la seguridad de otros, que no se puede eliminar por
acomodo razonable, no cualificara para un empleo y por tanto no estara

protegida.

La Ley Federal ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas
discapacitadas cualificadas. Para fines de la Ley Federal ADA, se define PERSONAS
CON DISCAPACIDADES de igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacion Federal

de 1973. Persona con una discapacidad de naturaleza fisica o mental que le limita
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sustancialmente para realizar una o mas de las actividades vitales, una persona que
cuenta con expediente o récord de tal limitacién; o aquel al cual se le reputa como que
padece de esta limitacion.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisiolégico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatdmica que afecte el sistema corporal; o un
desorden mental como retardacion mental. El término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL
incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacion en
una persona para desempefiar razonablemente una actividad vital o que esta
discapacitado significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la
condicion, manera o duracion de ésta.

El Reglamento adoptado conforme a dicha Ley prohibe que los patronos
discriminen contra personas discapacitadas cualificadas. PERSONA DISCAPACITADA
CUALIFICADA se define como una persona con limitaciones que cumple con las
destrezas, experiencia, educacion u otros requisitos de empleo exigidos y quien con o
sin acomodo razonable puede desempenar las funciones esenciales del puesto. No
incluye esta definicion a aquellos que son usuarios actuales de sustancias controladas.
Sin embargo, incluye aquellos ex-usuarios que han completado exitosamente un
WJ programa de rehabilitacion.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de
cada puesto y no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones
que el empleado debe poder desempefiar con o sin la ayuda de un acomodo
razonable.

Al determinar cudles funciones son esenciales, se tomara en consideracion: el
juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempefiar la funcién, las consecuencias si no se requiere el desempefio de la
funcion y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion mental o
fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el

empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o gravamen
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excesivo (“undue hardship”). Acomodo es cualquier cambio en el ambiente de trabajo o
en la forma en que el trabajo se hace usualmente que permita a la persona con
discapacidad disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo. No existe una forma

particular de acomodo, pero puede incluir:

accesibilidad a las facilidades existentes

— restructuracion del puesto

— jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

— reasignacion a puestos vacantes

— modificacion de examenes o de material de adiestramiento

— uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo adicional

para tratamiento medico

— requerir que la transportacion del patrono esté accesible

— disponibilidad de estacionamientos reservados

— disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viajes,

lectores, intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC' ha sido enfatica en el
sentido de que ello incluye tanto areas de trabajo como aquellas que no lo son, tales
[}) como saldén comedor, salones de adiestramiento y bafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO (“UNDUE HARDSHIP”) sera lo que el
patrono debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algiin acomodo
razonable. Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos (excesivamente
costoso, extensivo, sustancial o que altere fundamentalmente la naturaleza de la
operacion del negocio). Se tomaran en consideracion:

— la naturaleza y costo del acomodo

— los recursos financieros en general de la facilidad

— el tamafio y recursos financiados en general del patrono

— el tipo de negocio

— el impacto del acomodo en la operacién de la facilidad

' EEOC significa “Equal Employment Opportunity Commission”.
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Sera ilegal que el patrono conduzca examenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitira en la investigacion pre-empleo sobre la
habilidad del solicitante para desempefiar las funciones del puesto. Luego de la oferta
de empleo, el patrono podra requerir examenes médicos o inquirir médicamente
siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La informaciéon médica
obtenida debera ser mantenida en un expediente aparte y sera confidencial excepto
que puede ofrecérsele a: a) supervisores para que éstos conozcan las restricciones y
acomodos requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad para cualquier
tratamiento de emergencia que requiera algan impedimento; y c¢) oficiales
gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
examenes medicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin
embargo, si dichos examenes evidencian alguna discapacidad, el patrono debera
demostrar que el examen relacionado con el puesto, que es afin o consistente con la
necesidad del negocio y que el empleado no podra desempefiarlo con acomodo
razonable.

Cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible
(“comunicable”) se debera verificar que el Secretario de Salud Federal la haya
calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser este
el caso, y el riesgo de transmisién no se elimina aun con acomodo razonable, el
patrono puede reusar el asignar a la persona a un puesto que envuelva manejo de
alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine si se
deben acomodar por reubicacion u otro puesto que no requiera el manejo de alimentos.

Los remedios concedidos por la Ley Federal ADA al empleado discriminado son
similares a los que concede el Titulo VIl de la Ley Federal de Derechos Civiles de
1964. Estos incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.

Por lo antes expuesto, cada agencia o municipio debera tomar las medidas
necesarias para cumplir con las disposiciones de la referida Ley. A esos efectos, y
tomando en consideracion que la Ley Federal ADA que nos ocupa requiere que se

revisen todas las Descripciones de Puesto de la Organizacion, independientemente de
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que éstos estén vacantes u ocupados, se prepar6é un cuestionario para recopilar la

informacién necesaria.
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V. EXPLICAQIC)N Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN A LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y DE RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA EL SERVICIO DE

CONFIANZA

i 3 Relacion de Términos y Frases Adjetivales
En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos se usan
términos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados para
diferentes personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se
requiere para la interpretacion efectiva de éstos términos y frases en la
administracion de los Planes, se incluyen algunas definiciones cuyo

significado es generalmente aceptado en materia de Clasificacion.

.4 Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion.

Sitla los servicios incluidos en la Oficina de Capacitacion y

Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos

Humanos del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza, con

indicacion de los segmentos numéricos a usarse para la codificacion de

w las clases de puestos en dichas agrupaciones. Agrupa las clases de

puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las ocupaciones

o profesiones, en segmentos que las identifican en orden ascendente a su

nivel retributivo. Cada clase de puesto en este listado aparece con el

numero de codificacion asignado a la misma. Los grupos formados

reflejan la relacién entre las clases del Servicio de Confianza dentro de la

organizacion, asi como la de los puestos en las mismas, en cuanto a la

naturaleza del trabajo, dentro de un mismo grupo en forma ascendente a

su nivel de complejidad y responsabilidades.

3 indice de Clases por Orden Alfabético
Es la lista de clases de puestos por orden alfabético con sus nameros de

codificacion.
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4. Estructura Salarial
Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de
implantacion del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion, para
la asignacion de las clases de puestos que constituyen el Plan de
Clasificacion de Puestos del Departamento de Asuntos del Consumidor.
Cada escala esta identificada con un numero indicativo del grado o nivel
retributivo del Plan en forma ascendiente y correlativa. Se indica el tipo
minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos intermedios que integran

la escala.

5, Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribuciéon
Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que constituyen
el Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado, asignada cada una de
las escalas de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucion
establecido para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacién. Indica,

ademas, el numero de codificacién de la clase y el nimero de la escala.

6. Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos
“[) Es una relacion de la posicion relativa de cada una de las clases que
integran el Plan de Clasificacién de Puestos de la Agencia en las escalas
de sueldos de la organizaciéon. Se indica, ademas, el numero correlativo

de cada grupo retributivo y el nimero de codificacion de cada clase.

7. Lista de Asignacion de Puestos
Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la implantacion del
Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion en el Servicio de
Confianza, en cada uno de los empleados. Refleja ademas, la

clasificacion de los puestos y el sueldo antes y después del estudio.
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8. Concepto de Clase
Contiene el original de cada uno de los conceptos de clases

correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden alfabético

segun los titulos de las mismas.
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RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE

CONFIANZA

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos, asi como en la
administracion de los recursos humanos, se usan términos y frases adjetivales que
podrian tener distintos significados para distintas personas. Para lograr la uniformidad y
consistencia que se requiere en la interpretacion efectiva de estos términos y frases en
la administracion de los Planes, se incluye el significado de los mismos segln se

aplican en este estudio.

LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Significa la Ley Nam. 184-2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la

Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico”.

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se denomine
“{) departamento, municipio, corporacion publica, oficina, administracion comision, junta,

tribunal o de cualquier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA
Significa el funcionario con facultad legal para hacer nombramientos en el

Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma

sistematica los diferentes puestos que integran la organizacion formando clases y

series de clases.
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SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:

i. Intervencion o colaboracion sustancial en el proceso de formulaciéon de
politica publica y asesoramiento directo al Director de la Agencia.
ii. Servicios directos al Director de la Agencia.

iii. Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por Ley.

PUESTO
Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por
la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada

completa de trabajo o durante una jornada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS
Significa la agrupacioén sistematica de puestos en clases similares en virtud de

sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de

los recursos humanos.

RECLASIFICACION DE PUESTOS

WJ Significa la accidbn de clasificar un puesto que habia sido clasificado

previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

DESCRIPCION DE PUESTO
Significa una exposicion escrita y narrativa en la que se describen las funciones

de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervisidén inherente a este, asi
como las condiciones de trabajo presentes en el desempefo de las mismas. En la

Descripcion de Puesto, las funciones se dividen en funciones esenciales y marginales.

CLASE O CLASE DE PUESTO
Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y

responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
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denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empleados y
aplicarse la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones sustancialmente

iguales.

SERIE O SERIE DE CLASES
Significa la agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de

trabajo existentes.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacion de clases o series de clases que describen puestos

comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL Y PROFESIONAL

Significa la agrupacion de las ocupaciones sobre la base de semejanzas

generales. Los servicios ocupacionales y profesionales representan las principales,

mayores y mas generales areas que comprende el Plan de Clasificacion de Puestos.

ESQUEMA OCUPACIONAL
Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos a

base del campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos partes, el
indice Esquematico que contiene todos los servicios y la lista Esquematico donde cada
servicio esta sub-dividido en grupos ocupacionales, series de clases y clases de

puestos.

CONCEPTO DE CLASE
Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las

caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en términos

de naturaleza, complejidad y responsabilidad y autoridad.
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NUMERO DE CODIFICACION

Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha del concepto de

clase y constituye la clave o la identificacion del mismo. Este nimero se obtiene del

indice Esquematico que acomparia los Planes de Clasificacién de Puestos.

TiITULO DE LA CLASE
Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.

TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de

los procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales

en las agencias. Requiere graduacion de escuela superior.

TRABAJO EJECUTIVO

Se aplica aquellos puestos en los cuales los empleados tienen a su cargo la

direccién de un area u oficina. Pueden sugerir o recomendar el nombramiento, la
promocion o cualquier otra promocion o cualquier otra accion de los empleados bajo su

“,) supervision, ante la autoridad nominadora.

TRABAJO ESPECIALIZADO
Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad

especial que normalmente requiere del empleado una capacitacion teérica que se
adquiere mediante una preparacion académica a nivel de bachillerato o grado superior
o de una capacitacidon que se adquiere mediante la practica, luego de un gran niumero
de afios, de experiencia desempefandose dentro de la misma materia en forma

progresiva.

TRABAJO PROFESIONAL
Se aplica a tareas para cuya ejecucion se requiere una preparacion académica a

nivel de bachillerato o grado superior.
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TRABAJO SECRETARIAL
Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinaciéon y atencion

en aspectos administrativos que se generan en la oficina. Requieren normalmente
créditos universitarios o un Grado Asociado en Administracion de Sistemas de Oficina

que incluya procesamiento de palabras, sistema de archivo o escritura rapida.

TRABAJO SUBPROFESIONAL
Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tienen conocimiento

de la materia con que trabajan, adquiridos mediante una preparacion académica de
nivel inferior a un bachillerato o a puestos donde se requiere conocimientos adquiridos
mediante cursos en el campo de trabajo que pueden ser inferiores a un grado

asociado.

TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacion

académica basica y ademas una capacitacion especifica, técnica o practica que se
aplica a una actividad en especial; o0 a los puestos cuyo trabajo requiere del incumbente
una capacitacion practica adicional al requerimiento de una preparacion académica

determinada.

TRABAJO ADMINISTRATIVO
Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervision,

coordinacién, toma de decisiones o seguimiento de asuntos operacionales o en la
ejecucion de tareas de apoyo en una unidad de trabajo. Generalmente se requiere una
preparacion minima de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante

experiencia.

TRABAJO DIESTRO
Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales se

obtienen generalmente en cursos vocacionales o técnicos especificos y requieren

licencia o certificaciones.
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TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y donde

el empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajo definidos e instrucciones
especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta

al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion,

esfuerzo y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el
desempefio de sus labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere

o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado normal de

concentraciéon, esfuerzo y criterio propio debido a los varios factores que debe
considerarse en el desempefio del trabajo. El empleado toma con frecuencia

decisiones dentro de las normas establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de

tareas de mayor dificultad o complejidad que en el case anterior, que son susceptibles
a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor
concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma

decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales,

administrativas o cientificas en grado extraordinario que conllevan con frecuencia
decisiones frecuentes; negociacién con ejecutivos de alto nivel; la planificacion,

coordinacién, organizacién y desarrollo de proyectos de gran escala que requieren
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concentracion y habilidad analitica en grado extraordinario; o dificultades

especializadas extraordinarias.

SUPERVISION DIRECTA
El empleado trabaja con instrucciones detalladas orales o escritas, con poca o

ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo para hacer juicio o
determinaciones independientes de alguna consecuencia. Las tareas son generalmente
de corta duracion y al completarse son verificadas para ver su exactitud y si se ajustan

a las instrucciones impartidas y normas establecidas.

SUPERVISION GENERAL
El empleado usualmente recibe una descripcion general del trabajo a realizarse

pero tiene libertad de accién para desarrollar sus propios méetodos de trabajo dentro de
las normas y procedimientos establecidos. En situaciones nuevas, poco comunes y
complejas se refiere a su supervisor para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa
periddicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normas y reglamentos

establecidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA
Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la agencia o

realizan trabajo a nivel operacional con independencia de accidn. Reciben
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar, pero tienen libertad para establecer
prioridades y métodos de trabajo siguiendo normas y procedimientos establecidos.
Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamente a revision
periddica de su trabajo mediante informes que somete, reuniones de supervision o por

la evaluacion de los logros obtenidos.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algun grado de libertad para

seleccionar los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Este grado de
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libertad esta limitado dentro de los parametros que establecen las leyes, reglamentos y

normas que regulan el campo de trabajo en la organizacion.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados en el desempefio de sus labores

tienen libertad moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo, pero que

consultan a su supervisor ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y

coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos o procedimiento de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas

basicas de la organizacién.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para

desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS LABORALES
Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
San Juan, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

1000 Servicios Directos al Director, Secretariales y de Apoyo
2000 Servicios Directivos
3000 Servicios de Auditoria Interna

Lista Esquematica Ocupacional o Profesional para el Servicio de Confianza de
la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos

Servicio Grupo  Serie Clase

1000 Servicios directos al Director, Secretariales y de Apoyo
1100 Grupo Secretarial
1110 Serie de Administrador de Sistemas de Oficina Confidencial
1111-C  Administrador de Sistemas de Oficina Confidencial |
1112-C  Administrador de Sistemas de Oficina Confidencial Il
1200 Grupo Administrativo
1210 Serie de Ayudante Especial
1211-C  Ayudante Especial
1300 Grupo de Apoyo
1310 Serie de Chofer
1311-C  Chofer
2000 Servicios Directivos
2100 Grupo de Direccion Auxiliar de Servicios

2110 Serie de Director Auxiliar de Administracién y Servicios

Gerenciales
2111-C  Director Auxiliar de Administracion y Servicios Gerenciales

2120 Serie de Director Auxiliar de Comunicaciones y Prensa
2121-C  Director Auxiliar de Comunicaciones y Prensa
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2130

2140

2150

2200

2210

2220

2230

q\[) 2240

2250

2260

2270

2280

3000

3100
3110

2131-C

2141-C

2151-C

2211-C

2221-C

2231-C

2241-C

2251-C

2261-C

2271-C

2281-C

3111-C

Serie de Director Auxiliar de Presupuesto, Planificacion y
Recursos Externos
Director Auxiliar de Presupuesto, Planificacién y Recursos

Externos
Serie de Director Auxiliar de Recursos Humanos

Director Auxiliar de Recursos Humanos
Serie de Oficial Principal de Informatica y Estadisticas

Oficial Principal de Informatica y Estadisticas

Grupo de Direccion Auxiliar Operacional

Serie de Director Auxiliar de Asesoramiento en Asuntos
Laborales y Negociacion Colectiva

Director Auxiliar de Asesoramiento en Asuntos Laborales y
Negociacién Colectiva

Serie de Director Auxiliar de Asesoramiento Técnico y
Servicios Especializados

Director Auxiliar de Asesoramiento Técnico y Servicios
Especializados

Serie de Decano de la Escuela de Educacion Continua

Decano de la Escuela de Educacion Continua

Serie de Director Auxiliar de Evaluacién y Cumplimiento del
Programa de Administraciéon de Recursos Humanos

Director Auxiliar de Evaluacién y Cumplimiento del
Programa de Administracion de Recursos Humanos

Serie de Director Auxiliar de Habilitacion para el Servicio
Publico

Director Auxiliar de Habilitacién para el Servicio Publico

Serie de Director Auxiliar de Asesoramiento en Asuntos
Legales

Director Auxiliar de Asesoramiento en Asuntos Legales
Serie de Director Asociado

Director Asociado

Serie de Subdirector de la OCALARH

Subdirector de la OCALARH

Servicios de Auditoria Interna

Grupo de Auditoria Interna

Serie de Auditor Interno

Auditor Interno
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Estado Libre’Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
San Juan, Puerto Rico

iINDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CONFIANZA

TITULO DE LA CLASE CODIFICACION
DE LA CLASE

-A-

ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE OFICINA 1111C

CONFIDENCIAL |

ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE OFICINA 1192.C

CONFIDENCIAL Il

AUDITOR INTERNO 3111-C

AYUDANTE ESPECIAL 1211C
-B-
Wi

CHOFER 1811-C
-D-

DECANO DE LA ESCUELA DE EDUCACION 273G

CONTINUA

DIRECTOR ASOCIADO 2971-C

DIRECTOR AUXILIAR DE ADMINISTRACION 116

Y SERVICIOS GERENCIALES

DIRECTOR AUXILIAR DE ASESORAMIENTO EN 2211-C

ASUNTOS LABORALES Y NEGOCIACION COLECTIVA

DIRECTOR AUXILIAR DE ASESORAMIENTO 2261-C
EN ASUNTOS LEGALES
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TITULO DE LA CLASE

DIRECTOR AUXILIAR DE ASESORAMIENTO
TECNICO Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS

DIRECTOR AUXILIAR DE COMUNICACIONES
Y PRENSA

DIRECTOR AUXILIAR DE EVALUACION
Y CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR AUXILIAR DE HABILITACION
PARA EL SERVICIO PUBLICO

DIRECTOR AUXILIAR DE PRESUPUESTO,
PLANIFICACION Y RECURSOS EXTERNOS

DIRECTOR AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA
Y ESTADISTICAS

-P-

CODIFICACION

DE LA CLASE

2221-C

2121-C

2241-C

2251-C

2131-C

2141-C

2151-C

OCALARH
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TITULO DE LA CLASE CODIFICACION
DE LA CLASE

SUBDIRECTOR DE LA OCALARH 2281-C
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE CAPACITACION Y AS[ESORAMIENTO EN ASUNTOS LABORALES
Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDO
SERVICIO DE CONFIANZA

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos, en la escala de valores de la organizacién.

Num.

De

Escala Minimo Maximo Titulo de la Clase

1 $1,785 $ 2,485 Chofer

2 $2130 $ 2,830 Administrador de Sistemas de Oficina
Confidencial |

3 $2,470 $ 3,170 Administrador de Sistemas de Oficina
Confidencial Il

4 $ 2,890 $ 3,590

5 $ 3,270 $ 3,970 Ayudante Especial

6 $ 3,650 $ 4,350

7 $4,030 $ 4,730 Director Auxiliar de Administracion

y Servicios Gerenciales

Director Auxiliar de Comunicaciones y
Prensa

Director Auxiliar de Presupuesto,
Planificacion y Recursos Externos

Director Auxiliar de Recursos
Humanos

Oficial Principal de Informatica
y Estadisticas
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8

9

10

$ 4,410

$ 4,790

$5,170

$5,110

$ 5,490

$ 5,870

Auditor Interno

Decano de la Escuela de Educacion
Continua

Director Auxiliar de Asesoramiento
en Asuntos Laborales y Negociacion
Colectiva

Director Auxiliar de Asesoramiento
en Asuntos Legales

Director Auxiliar de Asesoramiento
Técnico y Servicios Especializados

Director Auxiliar de Evaluacién y
Cumplimiento del Programa de
Administracion de Recursos
Humanos

Director Auxiliar de Habilitacion para
el Servicio Publico

Director Asociado

Subdirector
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ADMINISTRADOR EN SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL 1

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la ejecucion de tareas variadas que
incluyen los conceptos de confiabilidad y responsabilidad, actuando como Administradora
en Sistemas de Oficina Confidencial en la Oficina del Director de la Oficina de Capacitacion
y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos
(OCALARH). Puede ademas, prestar servicios secretariales a los Ayudantes Especiales o
colaborar con los Administradores en Sistemas de Oficina asignados al Director o
Subdirector de la Agencia.

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
reproducir en sistemas computarizados o maquina de escribir y tomar dictados de cartas,
memoriales, informes u otros trabajos importantes y confidenciales que le sean requeridos.
Atiende, orienta y refiere a los visitantes al area que corresponda. Colabora con el recibo,
clasificacién y distribucién de la correspondencia que se recibe en la Oficina del Director.
Asiste con la organizacion y mantenimiento de los archivos de la Oficina. Atiende y refiere
las llamadas telefénicas al drea que corresponda. Contribuye en la atencion de situaciones
rutinarias de menor complejidad que se presentan en la Oficina.

Trabaja bajo la supervision directa de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas e imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Al finalizar su trabajo se revisa para determinar su correccion, exactitud y
conformidad con las instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Num. 184-2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
apruebo la presente nueva clase que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacion y
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos, efectiva

al 1 de junio de 2014.
Harry O. Vega Diaz

Director

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.
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ADMINISTRADOR EN SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL Il

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la ejecuciéon de tareas variadas y en
preparar en sistemas computarizados trabajos altamente complejos y confidenciales que le
sean requeridos, actia como Secretaria del Director de la Oficina de Capacitacion y
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos
(OCALARH).

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la toma y
transcripcion de dictados de cartas, memoriales, informes u otros trabajos importantes y
confidenciales de naturaleza técnica y compleja y en ocasiones de indole legal en sistemas
computadorizados. Atiende, orienta y refiere a los visitantes al area que corresponda. Revisa
la correspondencia para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales; redacta,
recibe, revisa y contesta correspondencia de que le sea asignada. Coordina proyectos
especiales que le sean requeridos. Lleva el calendario de actividades del Director. Supervisa
la clasificacion y distribucion de la correspondencia que se recibe en la Oficina. Organiza y
mantiene en condiciones éptimas los archivos de la Oficina. Da seguimiento a aquellas
encomiendas delegadas a los Ayudantes Especiales, Directores Auxiliares y a cualquier otro
funcionario de la Agencia. Colabora con la atencién de situaciones rutinarias de menor
complejidad que se presentan en la Oficina.

Trabaja bajo la supervision general del Director, quien le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio
de sus funciones. Su trabajo se revisa por su supervisor para verificar la correccion,
exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Nam. 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”;
apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos y
de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos, efectiva al 1 de junio de
2014.

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.

0]

Harry O. ana az
Director
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AUDITOR INTERNO

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y especializado que consiste en la intervencién de las operaciones
fiscales, administrativas y operacionales de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en
Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en efectuar
auditorias administrativas, fiscales y operacionales que se generan en las distintas areas,
oficinas, secciones y divisiones de la OCALARH. Participa en la formulacién e implantacién
de politica publica de la Agencia y asesora al Director, en asuntos relacionados al proceso
de auditoria interna. Planifica, coordina y supervisa todas las actividades operaciones
fiscales y administrativas que se realizan en la Oficina de Auditoria Interna y establece los
metodos de trabajo necesarios en las intervenciones. Sirve como facilitador a la Oficina del
Contralor de Puerto Rico en las intervenciones que se realizan en la Agencia y da
seguimiento a las auditorias realizadas para verificar si se corrigieron los sefialamientos.

Trabaja bhajo la supervision administrativa del Director de la OCALARH, quien le imparte
instrucciones generales sobre las metas y objetivos que se persiguen en la planificacion y
desarrollo de las actividades programadas en la Oficina de Auditoria Interna. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través de
los informes que rinde, reuniones con el Director y por |la evaluacion de los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Nam. 184-2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”;
apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucién para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos, efectiva al 1 de junio de

m/

rry O. Ve a D|
Director

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014,
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AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el Director en la atencion y solucién de
asuntos operacionales, gerenciales o administrativos, entre otros, y en la coordinacion de los
trabajos que se realizan en la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en asesorar al
Director en lo relativo a las actividades bajo su responsabilidad. Participa activamente en la
formulacion de la politica publica de la Agencia. Atiende funcionarios referidos por el
Director, para orientarlos sobre las funciones de la OCALARH o para brindar soluciones a
las situaciones ante su consideracion. Establece y mantiene comunicacion con el personal
de la Agencia para analizar, investigar o dar seguimiento a proyectos asignados en las
diferentes areas de trabajo, o sobre los asuntos que le asigne el Director. Coordina, evalta y
lleva a cabo actividades conducentes a la implantacion de la politica publica del Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Prepara ponencias sobre proyectos de ley para
ser sometidas a la Legislatura o a la Fortaleza. Establece comunicacién con otras agencias
o instituciones privadas para coordinar actividades o reuniones con el Director. Estudia y
analiza problemas y situaciones complejas y prepara un informe con alternativas de accién y
recomendaciones.

Representa al Director en reuniones interagenciales, con la comunidad y entidades privadas
relacionadas con las funciones que realiza la Agencia, cuando le sea requerido. Redacta
comunicaciones e informes relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision general del Director, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
la evaluacion de los informes que somete y por la evaluacién de los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Nam. 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para fa Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerfo Rico"
apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos, efectiva al 1 de junio de
2014,

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014. J
Ve
O V

Dlaz
Director
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CHOFER

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo diestro que consiste con la prestacion de los servicios relacionados con la
transportacion al Director o al Subdirector de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado realiza trabajo que consiste en conducir el vehiculo asignado al Director de la
Agencia y la transportacion de los mismos en todas sus gestiones oficiales. Es responsable
por el mantenimiento e inspeccion del automovil y se asegura de que esté en condiciones
6ptimas de funcionamiento. Somete informes mensuales sobre el uso del vehiculo, millaje
recorrido, consumo de gasolina; tramita reparaciones, cambio de gomas, filtro y aceite
cuando es necesario. Informa sobre cualquier irregularidad o accidente que ocurra durante
el uso del vehiculo asignado y es responsable de conservarlo limpio y estacionado en un
lugar seguro. Colabora en la realizacién de ofras tareas tales como; distribuir
correspondencia de la Oficina del Director y la operacion de una magquina fotocopiadora.

Trabaja bajo la supervisiéon directa del Director o la persona que él designe. Recibe
instrucciones especificas sobre los viajes a realizar y su trabajo se revisa durante la
realizacion del mismo y mediante los informes que somete de los viajes efectuados para
verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Num. 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administraciéon de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos y
de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacion y
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos, efectiva

al 1 de junio de 2014.

my O. Vega Diaz
Director

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.
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DIRECTOR ASOCIADO

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en colaborar con el Director en la
planificacién, coordinacion, direccion, supervision y evaluacion de las actividades
operacionales y administrativas que realizan los Directores Auxiliares, Ayudantes Especiales
y otro personal de confianza en la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la prestacién de
servicios directos y de asesoramiento al Subdirector y/o al Director de la OCALARH.
Participa en la planificacion, coordinacién, direccién y supervision de las actividades
operacionales y administrativas de la Agencia. Interviene sustancialmente en la formulacién
e implantacion de la politica plblica de la Oficina. Colabora con el Subdirector y/o el Director
en la coordinacion, revision, supervision y la preparacién de informes, memorandos,
consultas y correspondencia que le son sometidas a los Directores Auxiliares de cada area
de trabajo, Ayudantes Especiales y otro personal de confianza. Sustituye al Subdirector y/o
al Director durante sus ausencias, vacaciones o por delegacién de éste.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director de la OCALARH, quien le imparte
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a través de los informes que
rinde, reuniones con el Director y por la evaluacién de los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Nam. 184-2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”;
apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos, efectiva al 1 de junio de

Lol

Director

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.
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DIRECTOR AUXILIAR DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS GERENCIALES

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y administrativo que consiste en la planificacion, direccion,
coordinacion y supervision de las actividades que se desarrollan en la Oficina de
Administracién y Servicios Gerenciales de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en
Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos (OCALARH), relacionadas
con Compras, Finanzas, Servicios Auxiliares, Archivo Central, Correspondencia y

Transportacion.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en el desarrollo e
implantacion de sistemas, métodos y procedimientos administrativos, con el propédsito de
mejorar la prestacion de estos servicios en la Oficina. Da seguimiento al desarrollo e
implantacion de la politica publica de la Agencia relacionada con las areas bajo su
responsabilidad. Asesora al Director sobre las leyes, reglamentos, normas, circulares y
procedimientos aplicables emitidos por la Administracién de Servicios Generales, la Oficina
del Contralor, Oficina de Etica Gubernamental, Departamento de Hacienda y la Oficina de
Gerencia y Presupuesto.

Trabaja bajo la supervisién administrativa del Director, quien le imparte instrucciones
generales sobre los objetivos que persigue la Oficina a su cargo. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desemperio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de
los informes que somete, reuniones con el Director y por la evaluacién de los logros
obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Num. 184-2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”;
apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucién para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos, efectiva al 1 de junio de
2014.

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.

0))-

rry O. Ve a Dlaz
Director
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DIRECTOR AUXILIAR DE ASESORAMIENTO EN
ASUNTOS LABORALES Y NEGOCIACION COLECTIVA

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en el Area de Asesoramiento en
Asuntos Laborales y Negociacion Colectiva de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en participar
activamente en la formulacién e implantacién de la politica publica del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico. Asesora en el drea laboral a las agencias de la Rama
Ejecutiva regidas por la Ley Num. 45-1998, segin enmendada, conocida como “Ley de
Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico”, y la Ley Num. 130 de 8 de mayo de 1945,
segun enmendada, conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico’, en
cuanto a los procedimientos de eleccion y certificacion de organizaciones sindicales,
negociacion y administracion de convenios y aquellas areas concernidas a los asuntos
laborales; y de los servicios de mediacion que ofrece.

Coordina y supervisa la creacién y funcionamiento de los Comités de Negociacion
compuestos por el personal que represente a las agencias, los integrantes de la OCALARH
y aquel que designe la Oficina de Gerencia y Presupuesto, de las agencias que negocien en
virtud de la Ley NUm. 45, supra. Supervisa el desarrollo de estudios comparativos de
convenios colectivos e investigaciones dirigidos a ofrecer asesoramiento especializado en el
area de las relaciones laborales. Asiste a las agencias en los procesos de negociacion de
convenios y en la administracion de los mismos, asi como supervisa las actividades y los
procesos en lo concerniente a los servicios de mediacion y de solucion de controversias que
surgen en el area laboral y en |la administracién de recursos humanos relacionadas con las
areas esenciales al Principio de Mérito conforme a la Ley Num. 184-2004, segun
enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”. Asesora al Director de la
OCALARH referente a leyes, normas, mediacién, reglamentos y otros aspectos en asuntos
laborales. Elabora los documentos e informes con las recomendaciones correspondientes
con su area de competencia. Sirve como recurso en actividades de adiestramiento en
materia relacionada a la especialidad del area de trabajo, cuando asi le sea requerido.
Participa en comités de trabajo designados por la Autoridad Nominadora.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director de la OCALARH, quien le imparte
instrucciones generales sobre las metas y objetivos que se persiguen en la planificacién y
desarrollo de las actividades programadas en el Area de Asesoramiento en Asuntos
Laborales y Negociacion Colectiva. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas vy
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procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través de los informes que rinde,
reuniones con el Director y por la evaluacion de los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley Nim. 184,
Supra, apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos y de Retribucién para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitaciéon y
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos, efectiva al

1 de junio de 2014.
@E 0. Vegh Dw(

Director

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.
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DIRECTOR AUXILIAR DE ASESORAMIENTO
EN ASUNTOS LEGALES

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en el Area de Asesoramiento en
Asuntos Legales de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en
participar activamente en la formulacién e implantacién de la politica publica del Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en asuntos relacionados con las disposiciones de
la Ley Num. 184-2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, la
Ley Num. 81-1991, seglin enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico” y sus reglamentos. Como también, sobre la
interpretacion y aplicacion de la Ley Num. 45-1998, seguin enmendada, conocida como “Ley
de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico de Puerto Rico” y la Ley Num. 130 de
8 de mayo de 1945, segin enmendada, conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo de
Puerto Rico’. Asesora al Director de la Agencia, a la Oficina del Gobernador, a funcionarios
de la OCALARH, entidades gubernamentales e incluyendo a los municipios, en asuntos
concernientes a las disposiciones relativas a la administracién de los recursos humanos.
Supervisa el desarrollo de la reglamentacion que promulga la Agencia, y revisa Cartas
Normativas, Memorandos Especiales y otras comunicaciones de indole legal. Analiza y
comenta los procedimientos sobre contratacion, proyectos de ley y consultas, asi como
representa a la Agencia en vistas publicas y foros administrativos, entre otros. Es
responsable de la supervision y evaluacion de los trabajos de naturaleza especializada en el
campo legal. Asesora a funcionarios y ejecutivos de la Oficina del Gobernador, de la
Legislatura y de cualquier otra agencia gubernamental en proyectos o asignaciones
especiales. Representa a la Oficina en vistas publicas y sesiones ejecutivas de la
Legislatura y ante los Tribunales de Justicia. Sirve como recurso en actividades de
adiestramiento en materia relacionada a la especialidad de su area de trabajo, cuando asi le
sea requerido. Participa en comités de trabajo designados por la Autoridad Nominadora.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director de la Agencia, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través de los informes que rinde,
reuniones con el Director y por la evaluacion de los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Secciéon 6.2 (16) de la Ley
Nam. 184, supra, apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de
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Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos
Humanos, efectiva al 1 de junio de 2014.

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.

rr O Ve Dlaz
Director

OCALARH | OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 2




2221-C

DIRECTOR AUXILIAR DE ASESORAMIENTO TECNICO
Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar,
dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en el Area de
Asesoramiento Técnico y Servicios Especializados de la Oficina de Capacitacion y
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos
(OCALARH)

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en
participar activamente en la formulacion e implantacién de la politica publica del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en asuntos relacionados con la
clasificacion y valoracion de puestos, reclutamiento y seleccion, retribucion,
reglamentacién y otros aspectos referentes a la administracion de los recursos
humanos bajo las disposiciones de la Ley Num. 184-2004, segun enmendada,
conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”. Asi como en la Ley Num. 81-1991,
segin enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerfo Rico”, sus reglamentos y otras leyes relacionadas con la
administracion de recursos humanos en el servicio publico. Asesora y provee asistencia
técnica a los organismos gubernamentales componentes del Sistema de
Administracion de los Recursos Humanos, municipios y corporaciones publicas.
Genera informes con sus correspondientes comentarios, observaciones o
recomendaciones, seglin le sea requerido. Asegura que los servicios acordados

mediante contratacion con las agencias que constituyen administradores individuales,
W corporaciones y municipios se realicen eficientes y cabalmente dentro de los términos
establecidos. Asesora al Director de la OCALARH referente a las normas,
procedimientos, leyes, reglamentos y otros aspectos relativos al area que dirige.
Participa en comités de trabajo designados por la Autoridad Nominadora.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director de la OCALARH, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través de
los informes que rinde, reuniones con el Director y por la evaluacion de los logros
obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Num. 184, supra, apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de
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Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos

Humanos, efectiva al 1 de junio de 2014.
@V 0. Vegg Diéz/

Director

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.
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DIRECTOR AUXILIAR DE COMUNICACIONES Y PRENSA

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo y profesional que consiste en la aplicacion de conocimientos sobre los
principios y practicas de la comunicacion publica en la Oficina de Comunicaciones y Prensa
de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacion, coordinacién, direccion y supervision de los proyectos y actividades que se
realizan en la Oficina de Comunicaciones y Prensa, dirigidas al cumplimiento de los
objetivos y de la politica publica trazada por el Director de la OCALARH. Coordina y
organiza todas las actividades oficiales adscritas a la Oficina y al personal tales como:
Semana del Servidor Publico, Semana de la Administracion de los Recursos Humanos,
Premios Manuel A. Pérez, entre otros. Supervisa la redaccién de comunicados de prensa,
articulos de fondo, avisos, notas aclaratorias y otras comunicaciones relacionadas con la
administracion de los recursos humanos, que son publicadas en los distintos medios de
comunicacion del pais, asi como proclamas oficiales que son firmadas por el Director de la
OCALARH y el Gobernador que estén relacionadas con la Oficina. Establece coordinacion
con agencias publicas o con la empresa privada, para el desarrollo de las actividades que
habra de ofrecer la Agencia. Realiza la coordinacién necesaria para conseguir los recursos
idéneos que garanticen el éxito de las actividades que auspicia la Agencia.

Trabaja bajo la supervisiéon administrativa del Director de la Oficina, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desemperio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes
que rinde, reuniones con el Director y por la evaluacion de los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Num. 184-2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucién para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos, efectiva al 1 de junio de

2014.
0.1
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En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.

Harry O. Veg
Director
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DIRECTOR AUXILIAR DE EVALUACION Y CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar,
dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se generan en el Area de Evaluacion y
Cumplimiento del Programa de Administracion de Recursos Humanos de la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos
Humanos (OCALARH).

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en
participar activamente en la formulacién e implantacion de la politica publica del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico relacionada con la administracion
de los recursos humanos y la evaluacion y cumplimiento de los programas de
administracién de los recursos humanos de los administradores individuales,
corporaciones publicas y municipios, para el fiel cumplimiento de la Ley
Nam. 184-2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico" y
de las disposiciones de la Ley Num. 81-1991, segin enmendada, conocida como “Ley
de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico” y toda
reglamentacion aplicable referente a la administraciéon de los recursos humanos con
relacion a las areas esenciales al Principio de Mérito y otras areas relacionadas.

Desarrolla e implanta los procesos de evaluacion del cumplimiento del programa de
recursos humanos en agencias, corporaciones publicas y municipios. Es responsable
de que se preparen los informes de hallazgos u otros requeridos con las
recomendaciones de rigor y de que éstas sean canalizadas a los organismos
pertinentes. Asegura el establecimiento del calendario de actividades, trabaja junto a su
equipo de trabajo, para documentar y evaluar los procesos de recursos humanos de los
organismos concernidos. Asesora y orienta al Director de la OCALARH y a otros
funcionarios, sobre las leyes, reglamentos y otros aspectos que rigen la administracion
y auditoria de los recursos humanos en el servicio publico. Representa al Director en
reuniones y actividades relacionadas con el area a su cargo.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director, quien le imparte instrucciones
generales sobre los objetivos que se persiguen en la administracion y auditoria de los
recursos humanos en el servicio publico. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme con las leyes, normas vy
reglamentos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes
que somete, reuniones con el Director y por la evaluacién de los logros obtenidos.

OCALARH | OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HuMANOS 1




2241-C

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Num. 184, supra, apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos

Humanos, efectiva al 1 de junio de 2014.
ﬁr}y (& B Vegg DiJz/

Director

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.
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DIRECTOR AUXILIAR DE HABILITACION PARA
EL SERVICIO PUBLICO

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar,
dirigir, supervisar y evaluar los trabajos que se realizan en el Area de Habilitacién para
el Servicio Publico de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en
planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los trabajos que se realizan en el Area
de Habilitacion para el Servicio Publico de la OCALARH. Participa activamente en la
formulacion y aplicacion de la politica publica, concerniente al proceso de integracion o
reintegracion de personas habilitadas en el servicio publico. Asegura la supervision
efectiva y eficiente del proceso de entrada, registro, control, referido, tracto y
recomendaciones presentadas al Director de la OCALARH por la Junta Consultiva de
Habilitaciéon para el Servicio Publico. Es responsable de la revisidn y mantenimiento del
procedimiento para la evaluacion de solicitudes de habilitacion, agilizacion del tramite
administrativo de los casos y por el logro de una rapida y efectiva atencion de los
asuntos de habilitacion. Asesora al Director en las materias relacionadas con su area
de trabajo, asi como a los directores de recursos humanos, supervisores y al publico en
general. Ofrece adiestramientos dirigidos a los directores de recursos humanos de las
dependencias gubernamentales relacionadas con su area de trabajo. Desarrolla un
banco de datos que incluye informacion de las personas destituidas en el servicio
[\) publico, los solicitantes del Programa y las personas que han sido convictas por algun
delito. Coordina acuerdos de colaboraciéon que agilicen el proceso de habilitacién con
agencias tales como: Administracion de Correccion, Policia de Puerto Rico y
Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion (AMSSCA).

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones, conforme con las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que
somete, reuniones con el Director y por la evaluacion de los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Num. 184-2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”;
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apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos y de Retribucidn para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacion y
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos,

efectiva al 1 de junio de 2014.
0J )

rey O. Vega Diéz
Director

En San Juan, Puerto Rico 19 de mayo de 2014.
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DECANO(A) DE LA ESCUELA DE
EDUCACION CONTINUA

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo y profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y
evaluar todas las actividades programaticas y operacionales que se llevan a cabo en la
Escuela de Educacion Continua (EEC) de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en
Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado en esta clase realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en participar activamente en la formulacion e implantacién de la politica publica
relacionada con la planificacién, coordinacion, desarrollo, supervision y evaluacion de las
actividades programaticas y operacionales de la EEC. Asi como, en el establecimiento y
progreso de los diferentes programas y academias de capacitacion, adiestramientos y
desarrollo de la EEC de la OCALARH. Asesora al Consejo Asesor para el Desarrollo de la
Carrera Publica y al personal de las agencias publicas y privadas en asuntos relacionados
con la capacitacion y desarrollo del personal gubernamental. Prepara y somete peticiones
presupuestarias, planes anuales de trabajo, informes de progreso, labor realizada y otros
gue sean requeridos.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director de la OCALARH, quien le imparte
instrucciones generales sobre las metas y objetivos que se persiguen en la planificacién y
desarrollo de las actividades y programas de la EEC en el Servicio Publico. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que somete, reuniones con Director y por la evaluacion de los
logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Num. 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico’;
apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos, efectiva al 1 de junio de

2014.
S

Harry O. VeJa D%lz

Director

En San Juan, Puerto Rico a 1 de marzo de 2015.
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DIRECTOR AUXILIAR DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION Y
RECURSOS EXTERNOS

CONCEPTO DE CLASE

El trabajo en esta clase es especializado, complejo y profesional a nivel ejecutivo que consiste en la
planificacién, coordinacién, direccién, y supervision de todas las actividades y aspectos
comprendidos en las fases de planificacion, presupuesto y recursos externos de la Agencia. El
empleado es responsable por la direccién, coordinacion y supervision de los procesos de analisis,
desarrollo, administracion y evaluacion de formulacion de la planificacion estratégica, el control del
presupuesto y de los recursos externos de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracién de Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado es responsable de la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las
actividades del personal asignado a su puesto. El empleado se encarga del analisis y la evaluacion
de los resultados obtenidos con el proposito de controlar el presupuesto y de informar los hallazgos
y recomendaciones al Director de la OCALARH. Identifica fuentes externas de ingresos federales
y/o estatales que sean de beneficio para la Agencia. Participa en el desarrollo e implantacion de la
politica publica relacionada con la planificacion y presupuesto de la Agencia. Asesora al Director
sobre las leyes, reglamentos, normas, circulares y procedimientos aplicables, emitidos por la Oficina
de Gerencia y Presupuesto. Comparece a las vistas ante la Legislatura relacionadas con la
aprobacion del presupuesto de la OCALARH vy vela por la adecuada administracién del mismo.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que somete, reuniones de supervision y por la evaluacion de los logros
obtenidos.

En vitud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Nuam. 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; apruebo la presente
nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién para el
Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administraciéon de Recursos Humanos, efectivo al 1 de junio de 2014.

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.
f

0.4

Harry O. Veg
Director
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DIRECTOR AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en la planificacién, coordinacion,
direccién y supervision de las actividades que se realizan en la Oficina de Recursos
Humanos de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracion de Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades que se realizan en la Oficina
de Recursos Humanos de la OCALARH. Asf como, atiende todas las fases de reclutamiento
y seleccion, clasificacion de puestos, retribucion, nombramientos y cambios y otras
relacionadas con la administraciéon de recursos humanos que se generan en esa Oficina.
Participa en la formulacién de la politica publica sobre la administracién de recursos
humanos del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Asesora al Director de la
OCALARH, asi como personal ejecutivo, sobre la implantacién y desarrollo de la politica
publica administrativa, organizacién de la Agencia y los procedimientos relacionados con la
administracion de recursos humanos con el propésito de armonizarlas con los objetivos y
metas trazadas. Estudia, recomienda e implanta cambios a las normas internas en lo relativo
a la administracién de los recursos humanos. Representa al Director de la Oficina y actua
como Oficial de Enlace en todas aquellas actividades relacionadas con la administracion de
los recursos humanos en las instrumentalidades publicas y privadas.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director de la Oficina, quien le imparte
instrucciones generales sobre los objetivos que persigue la Oficina a su cargo. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
la evaluacion de los informes que somete, reuniones con el Director y por la evaluaciéon de
los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Num. 184-2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”
apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos, efectiva al 1 de junio de

2014,
En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.

00

Director
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OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA Y ESTADISTICAS

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y especializado en el campo de los sistemas computarizados de
informacion que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con los sistemas de informacién en la Oficina de Sistemas de Informacion y
Estadisticas de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad relacionado con
la planificacién, coordinacién, direccién, supervision y evaluacién de las actividades que se
generan en la Oficina de Sistemas de Informacion y Estadisticas de la OCALARH. Asesora
al Director de la OCALARH en el establecimiento de la politica publica del Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico relacionada con el desarrollo e implantacion de los
sistemas de informacion. Desarrolla, recomienda y establece los procedimientos necesarios
para atender todo lo concerniente al establecimiento de sistemas de informacion,
adquisicion de equipo computadorizado, periferales, estadisticos, programacion y otros.
Coordina con agencias y departamentos gubernamentales, el establecimiento de sistemas
de interconectividad, redes y programas pilotos utilizando sistemas de informacion en que
participe la Oficina. Establece, da mantenimiento y evallia el desarrollo del Plan Estratégico
de Informatica de la Agencia; ademas, somete informacién al Comité del Gobernador sobre
los Sistemas de Informacién de la Agencia. Prepara y somete peticiones presupuestarias,
informes estadisticos, planes de trabajo anuales, informes de progreso, proyectos
especiales y otros que sean requeridos.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director de la OCALARH, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes
que somete, reuniones con el Director y por la evaluacién de los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Num. 184-2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico’;
apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitaciéon y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos, efectiva al 1 de junio de
2014.

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014. W
) O. Vega Difz

Director
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SUBDIRECTOR DE LA OCALARH

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y especializado que consiste en participar en la planificacion,
coordinacidn, direccion, supervision y evaluaciéon de las actividades operacionales y
administrativas que realizan los Directores Auxiliares, Ayudantes Especiales y otro personal
de confianza en la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracion de Recursos Humanos (OCALARH).

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la prestacion de
servicios directos y de asesoramiento al Director de la OCALARH. Participa en la
planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las actividades operacionales y
administrativas de la Agencia. Interviene sustancialmente en la formulaciéon e implantacion
de la politica pulblica de la Oficina y en los asuntos de recursos humanos y asuntos
laborales. Coordina, revisa y supervisa la preparacion de informes, memorandos, consultas
y correspondencia que le sean sometidos de los Directores Auxiliares de cada area de
trabajo, Ayudantes Especiales y otro personal de confianza. Sustituye al Director durante
sus ausencias, vacaciones o por delegacién de éste.

Trabaja bajo la supervision administrativa del Director, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa de forma general y por la evaluacion de los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Num. 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”;
apruebo la presente nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y
de Retribucién para el Servicio de Confianza de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos, efectiva al 1 de junio de

2014.
J/

Harry O. Veg)a Dréz
Director

En San Juan, Puerto Rico a 19 de mayo de 2014.
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