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Oficiae Central do Administracién do Parsonol o Gobierse 40 Puarre Rigo

PO BOX 8476
San Juan PR 00910-3476

Tel 80572241383 30 de agosto de 1996

Fax 80%:722.3390

Hon. Pedro A. Gelabert Marquez
Secretario

Departamento de Recursos Naturales
y Ambientales

San Juan, Puerto Rico

Est imado sefior Secretario:

o Hemos evaluado los Planes de Clasificacidn de
Puestos y Retribucidn para el Servicio de Confianza de
esa agencia, tomando como base los ajustes efectuados a
los mismos conforme nuestras recomendaciones.

Latic ol
K

Luego de revisados entendemos que dichos Planes
constituyen herramientas de trabajo adecuadas para la
administracidn de los recursos humanos de esa Agencia,
por lo que estamos aprobando los mismos. De igual forma,
los referidos Planes con los requerimientos de la Ley de
Americanos con Impedimentos mejor conocida como la Ley
ADA, ademés de la Ley de Normas Razonables del Trabajo en
lo relativo al Salario Minimo Federal.

- Como parte del proceso para la implantacién de los
referidos Planes es imprescindible que se estructure un
procedimiento interno de apelacidn administrativa para
atender los planteamientos que les puedan someter los
empleados que se - consideren afectados. Dicho
procedimiento deberd incluir entre otros: informacidn
sobre los cambios en la clasificacidén y sueldos; pasos a
seguir para radicar una apelacidén administrativa;
disponibilidad de 1las especificaciones de clases, de
manera que los empleados puedan orientarse sobre su
clasificacidn, también se deberd incluir el término de
tiempo en que deberdn someter Su peticidén de
reconsideracidn.



Le felicitamos por su interés en establecer vy
mantener una administracién de personal eficaz y moderna
en esa Agencia y le exhortamos a continuar su labor y le
reiteramos nuestra disposicidn para seguir ayuddndole en
su gestidén con relacién a la administracién de 1locs
recursos humanos.

Agradeceremos que nos someta copia de ambos planes
una vez sean firmados por usted y se le haya insertado la
fecha de efectividad de los mismos. Lo anterior es
indispensable para mantener actualizado el expediente de
esa agencia.

Cordialme
7
N——
Aura L Rios

Directora
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II. INTRODUCCION

La Ley 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conoclda
como “Ley de Personal del Serviclo Publico de Puerto Rico”, crea un Sistema
de Adminlstraclon de Personal compuesto por una Administracion Central, que
tendra Jurisdiccion sobre las agencias que estén comprendldas en elfa y los
administradores individuales, cada uno de fas cuales tendrd Jurisdlccidn sobre
su proplo sistema de recursos hurmanos de conformidad con la Ley supra, y con
| reglamentos elaporados para los Servicios de Conflanza y de Carrera con la
| aprobacién de la Oficina Central de Admlnistracién de Personal (O.C.AP.).
La referida ley persigue cOmo uno de sus obletivos asegurar-que el goblemo
tenga los medlos adecuados por via del uso julcloso y restringldo del Servicle
del Confianza, para Implantar fa polftica publica validada mayoritarlamente a
a vez que se protege el Senviclo de Carrera como instwcion bislca del servicio
publico. Para cumplir con esta politica piiblica, la Secclén 5.9 de esta Ley
establece dos serviclos: de Conflanza y de Carrera. EI Articulo 5 del
Reglamento de Personal: Areas Esen;la!es al Principlo de Mérito, define ambos
servic!bs de la sigulente manera:

5.4 SERVICIO DE CARRERA

“El Serviclo de Carrera comprenderd los trabajos no diestros,

semi-dlestros y diestros, asf como fas funclones profeslonales, técnicas
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y admlnlstratlvas hasta el nivel mas alto en que sean separables de la
funcldn normatlva. Los trabajos ¥y funclones comprendidos en el
Serviclo de Carrera estaran maybrmente subordinados a pautas de
politcas publicas y normas programdticas que se formulan vy
prescriben”.
5.2 SERVICIO DE CONFIANZA
“E] Serviclo de Con.ﬂanza comprendera [os §1guientes tipos de
funciones: |
Formulacidn de politica piblica- Esta funclén Inclulrd fa responsabilidad
directa o delegada,. por la adopcidn de pautas 0 normas sobre contenido de
programas, criterios de elegibilidad, funcionamlento agencial, relaclones extra-
agenclales, y otros aspectos esenclales de la d]r&clén de programas o agenclas,
tamblén Incluird fa participaclén, en medida sustanclal, y en forma efectiva, en
la formulaclon; modificaclén o Interpretacion de dlchas_funciones en la
adminlstraclén o en el asesoramlento directo con el jefe de la agencla,
mediante las cuales el empleado puede_ influlr efecﬂvamente a la politica
publica.
Serviclos directos al Jefe de la agencla, que requieren confianza personal '

en alto grado. El elemento de confianza personal en este tpo de servicio es
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(nsustitulble. La naturaleza del trabajo corresponde esenclalmente al Servicio
de Carrera, pero el factor de conflanza es predominante. EIA trabajo puede
Inclulr: un (1 )‘servic!o secretaral, (3) conduccién de automoviles y otras tareas
slmilares. De conformidad con lo anterlor, a continuacién presentamos tos
Planes de Clasificacion y Retribucion para el Serviclo de Conflanza del

Departamento de Recursos Naturales y Amblentales”.

11-3
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Il INFORHACICN GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE
PUESTOS - SERVICIO DE CONFIANZA

© La Clasificacién de Puestos es el Sistema medlante el cual se agrupan en
clases todos los puestos, segun sean iguales o sustanclalmente slimllares en
cuanto a la naturaleza y complefldad de los deberes y el grado de autoridad y
responsabllidad aslgnado a los mismos. A cada clase se Je denomina con un
diulo corto y descriptivo de la naturaleza y el nivel de complefidad y
responsabilidad del trabajo que entrafjia. Dicho ttulo se usa en las diversas
actividades proplas de la administracién de recursos humanos, presupuesto y
finanzas. Slgutendo el mismo patron, se redacta para cada clase una exposlcion
narrativa denominada Espedificacién de Clase'. Esta es una descripclén clara
y preclsa de los aspectos determminantes de fa clasificacion otorgadé al grupo de
puestos en cuesddn. La misma debe centrarse en la nawraleza y complejidad
del trabajo; en el grado de autoridad y responsabilidad que éste envuelve,
eJemplos comunes del trabalo, y en los requisitos minimos de preparacién y

experiencla, conocimlentos, hablfidades 'y destrezas que deben reunir los

empleados que s recluten en puestos de la clase.

| |y seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenclates af Priadplo de Hidco facudi 2 Axtoridad
‘Mominadora para redactary wtllar Conceptos de Clases para e Servido de Conflann,
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Cada clase consiste de un grupo de puestos 2 cuyos deberes, naturaleza
del trabajo, autoridad y responsabliidad son de tal modo semejantes, que

pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exlgirse a sus

ocupantes los mlsmos requlsitos minimos, utillzarse las mismas pruebas de

aptitud para la selecclén de los empleados ¥ aplicarse la misma escala de

sueldos con equidad bajo condliclones de trabajo sustancialmente lguales. A

cada puesto se le hace extensivo y se le identifica oficlalmente con el tirulo de

la clase. En el Servicio de Confianza, la clase se define por escrito con el

correspondiente al Concepto de Clase. De este modo, se identifica y describe

la esencla de cada puesto de trabajo 3. Cuando agrupamos fos puestos en

clases, estamos reduclendo el cimulo de informacion sobre los deberes y

responsabllidades que €stos contlenen de forma sistemdtlca a una proporcion
manejable; lo que resuita en una simplificacion del trabajo: Ademds, dicha
agrupaclon nos permite dar jgual tratamlento a puestos similares en la

Adminlstracién de los Recursos Humanos.

£{ plan de Clasificacion, para el Servicio de Confianza reflefa el

contenido de todos los puestos y su interrelacion en el Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales a fecha del estudio. Como resultado de

- ——

Hay puestos aay2 namralezs es singular (sal géneris) deacro de la orqanlradée y por
consigulents, s¢ coasdiayen €0 und dase moy pardcnlar, Por elemplo, Director de Recursos
Humanos, Oficlal de Compras ¥ Suminlstros.

3 Cada puesto puede tenr variantes particulares respecto 2 sus deberes y responabilldades no
esenclales, 3dn mmando tengan {a mlona dasificacléa,
iil-2
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todo el proceso una vez terminado, el Plan constituye un Inventarfo de los
puestos autorizados en el presupuesto funclonal vigente durante el desarrollo
del estudio de clasificacidn. Para lograr que el Plan de Clasificaclén slirva como
[nstrumento de trabajo adecuado y eflcaz en la Administracidn de los Recursos
Humanos de el Departamento de Recursos Naturales y Amblentales, es
necesario documentar con fldelldad todos los camblos que Incldan en el
contenldo de los puestos. Entre otros, camblos en los deberes vy
responsabilidades de los puestos, creacion y eliminacion de puestos y
consolldaclén y reestructuracién de éstos. Sélo de esta forma el Plan se
mantendrd descripdvo de la realldad de los diferentes trabajos que se llévan a
cabo en la Administractén. De esta forma, serd dul y efectivo para el
adecuado desarrolio del proceso administrativo. Es necesario que el honorable
Secretarlo, como autoridad nominadora, y el Director de Recursos Humanos
adopten todos los mecanlsmos que sean necesarios para que el mismo sea.
~ susceptible a revislones y medificaclones contintas, De lo contrario, perderd
su propésltc; de raclonalizar y -agilizar las diferentes acciones proplas de Ia
Administracidn de los Recursos Humanos.

Es necesario que el Plan de Clasificacién se mantenga actualizado como
un Instrumento dindmico y cambiante para que no plerda su propésito y su
razén de ser. Por conslgulente, debera 'mantenerse a la par con los camblos
que ocurran en el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Debe

I-3
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ser la antitesls de un instrumento estitico.

Ademis de facliitar los procesos de la Adminlstracion de los Recursos
Humanos, el Plan de Clasificaclon, slenta bases objetlvas para adoptar escalas
de sueldos que viabllicen [a consecucién del prindplo constitudonal de igual
paga por igual trabajo; establece la base para desarrollar un sistema raclonal
de reclutamlento Yy seleccion.t 1dentifica las lineas de ascenso, traslado y
descenso, simplifica la confeccion del presupuesto y es un recurso efectlvo para
(2 solucién de varlos problemas gerenclales que por diferentes causas surgen en
toda Institucién Integrada por seres humanos.

Hay varios factores que inciden en un Plan de Qlasificacién. Entre otros,
podemos sefalar: la ampllaclon o reduccidn de los servicios que se prestan a
determinada fecha, aumento €n la complejidad y responsabiiidad de los deberes
y responsabilidades asignados a los puestos y cambios en los métodos, técnlcas
y procedimlentos que se utilizan en el trabajo. De ocurrir alguno de estos
factores, surgirfa la necesidad de tomar alguna de las sigulentes acclones: crear
o reclasificar puestos © enmendar, consolidar, eliminar o crear nuevas clases e
incorporar as mismas al plan adoptado. La Oficina de Recursos Humanos, es
(3 unldad adminlstrativa responsable de tomar accion sobre este particular.

Una vez concluida la fase de agrupacldn todos los puestos sobré la

base de sus deberes ¥ responsabifidades y se haya determinado las clases que

habrin de Integrar ¢l Plan, éste deberd contener los siguientes elementos

4 Las acess eseactales para o prindiplo de mérito 30 son de 2pBcicéa 3 os empleados de
conflasr,
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baslcos:

1.

Esquema Ocupacional o Profesional

Bajo éste, las clases se congregan formando un compendlo de los
serviclos, los grupos ocupacionales y profeslonales y las clases y serles
de cléses Identificadas durante el andilsls de los puestos cublertos por el
estudlo de clasificacion, Esta representaclon reflefa fa relaclon entre
clases de la misma serle y clases entre dlferentes seﬁgs que pertenecen
al mlsmo grupo ocupacional y a grupos ocupacionales diferentes.
Llsta_ de Asignaclidn de Puestos a Clases

Esta es una tabla o cuadrd en donde se Indlca la claslficacion que se le
ha otorgado a cada puesto de la organizacién en este caso, del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. En ésta se indica
el titulo original que tenfa cada puesto antes del estudio, la clasificacion
otorgada en el Plan, el nombre del Incumbente, ef sAueIdo anterior al
estudio; el sueldo propuesto en el estudlo y el efectp presupuestario
sl alguno. Es convenlente, ademds, que se incluya el nimero de cada
puesto y que el documento se organice por unldades adminlstrativas.
Especificaciones de Clases *

Estas son documentos narrativos y descriptivos de la esencla de cada

clase Individual en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo y el

Pmd&uﬂdﬂh(ﬂlﬂﬂnnnlnlm&dtdﬂadhuhﬂhh:upuﬁa-
dowes de dases Estos son docuxnenios amrativos en forma penéric respecto a los éeberes
khmrabmmmhm
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grado de responsabilidad y autoridad de los puestos contenldos en la
misma. Incluye ademds, otros elementos bdsicos necesarios para fa
clasificacién correcta de los puestos y [os requlsitos minimos en cuanto
2 conocimientos, habllidades y destrezas que deben poseer los
embleados o candldatos a empleo y la preparaclén académica y
experiencla minima requerida. °

Las especificaclones deben ser descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna clrcunstancla deben
conslderarse restrictivas a determinados puestos en la clase o
descrlptivas, en cuanto a la asignacion o delegacion de deberes y
responsablildades. Su propésito fundamenta! consiste en descn‘bir el
trabajo que se realiza, en este caso, en el Departamento.

Las especificaclones de clases son Instrumentos fndispensables en
todo plan de clasificacion y constltuyen la herramlenta administrativa
bisica para la claslficacién y reclasificacidn de los puestos, en la
preparacién de normas de reclutamiento; en la determinacién de lineas
de ascenso, traslados y descensos; €n fa evaluacién de fos empleados;
en las determinaciones de las necesidades de adiestramlento de los
empleados; en las determinaciones relacionadas con la retribucién. Son
de gran ayuda en el éreé ‘presupuestaria y para otros usos en i
Administracion de _Ios Recursos Humanos. Lo anterior, reltera lo

expresado anteriormente. Deben mantenerse actuallzadas a tenor con

[1-6
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b)

los camblos que ocurran en los diferentes trabajos que se lievan a cabo.
Por tradicién en algunos casos, y por disposiclones de ley y
reglamento en otros en parﬁcurar, los integrantes del sistema de
personal creado a virtud de la Ley de Personal det Serviclo Pablico, las
especificaclones de clases contlenen en su formato general, los sigulentes
componentes, en el orden que Indlcamos a continuacién.®
Titulo Oficial de la Clase y Nimero de Codiﬁcgcién:
El tltulo de la clase debe ser breve, y hasta donde sea posible,
.descripdvo del trabajo que describe la clase.
El ntimero de codiflcacidn debe aparecer en [a parte superior dereclha
de cada hola (follo) de la especificaclon. Debe corresponder al “Indice
esquemdtico elaborado para el plan de clasificacion. Por consiguiente,
sus digitos deben representar el servicio, el gnupo ocupacional, la serie,
o en su defecto, actlvidad de wabajo y [a clase particular, en orden de
fzqulerda a derecha.

Naturaleza del Trabajo:

Bajo este componente, se debe definir en forma clara y conclsa la
disclplina, ocupacidn, profesién o drea del saber que representa el
trabaJo. En términos generales, se trata de una definicién breve del
trabajo que entraiia la clase y de la esencla del mismo. Esto es, sl es
profesional, subprofesional, técnico, de oficing, dlestro, semidiestro no

dlestro, o de campo, entre otros.

é Exlscen mldples formatos de especilcadones en otras harisdicdones.

-7
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d)

Aspectos Distintivos del Trabajo:’

Esta parte debe abundar sobre el rengldn anterlor e indlcar las
caracteristicas o factores de clasificaclén que diferenclan una clase de
otra cuando se trata de una serie de clases. Este componente revela
{os factores o elementos que constituyen [a razén de ser de la clase.
Debe inclulr los controles dque se ejercen sobre el empleado que ocupa
el puesto. Estos son: el tipo de instrucciones que.rec[be el empleado,
de quién las recibe, grado de Iniclativa y criterfo que puede y debe
ejercer, la forma en que se le revisa o evalia el trabajo; qulén le revisa
o evaliia el mlsmo y el propésito de ésta.

Ejemplos de Trabajo:®

Bajo este componente, s€ Incluyen los deberes y responsabiiidades
esenciales y comunes de los puestos que Integran fa clase. Estos
elemplos se indican con ﬁnés flustrativos, no tlenen el efecto de ser
prescriptivos o limitativos en cuanto a la asignacién o delegaclédn de
los mlsmos.' Esta acclon es una facultad exclusiva de la gerencia la
que debe_ ejercerse con prudencla y dentro del marco de la ley.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:’

1.  Conocimientos - Bajo este renglén se incluye una refacion de

Trmanuudélquuhswnsdedwmu wilica eu d Servicko de
mnmwgm&-ummrl:-ﬂddﬂquzmpeﬂoalhnddu de
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fas materias con las cuales deben estar famillarizados los
empleados y los candldatos a ocupar los puestos de manera que
puedan reallzar los deberes esenclales de éstos de forma
satlsfactorfa.  La gradacién de los diversos conocimlentos se
indica con adjetivos y frases adletivales. Por eJemplo: algun
conocimlento, conoclmlento conslderable, conocimlento cabal
o0 extenso.

Habilidades'® - Bajo este renglon se Incluye una relaclon de las
diferentes capacidades o aptitudes mentales y flslcas necesarlas
para desempenar los deberes y responsabllidades esenclales del

puesto de forma satisfactoria.

Destrezas'’ - Ba]b este renglon se Incluye una relacién de toda
la agilidad y periclas manuales o fisicas que deben poseer los
empleados y los candidatos a empleo para el desempefio

adecuado, satisfactorio de los deberes y responsabilldades

inherentes a los puestos.

Preparacién y Experiencia Minima'*

Bajo este rengldn se indica el grado académico requerido o su

1IDEM.

IDEM.

IDEM.
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equivalente requerido para ocupar 3 clase en particular. Debe Indicarse
ademds, el tipo y duracion de la experlencia de trabajo necesaria, sl
alguna. De lgual modo, la p_osible sustituclon entre ésta y la
preparacién académica. En s[ntests, debe cubrir los factores cantidad
y calldad de los requisitos minimos de educaclén formal y experiencla
de trabaljo.

Toda clase de puestos y su comrespondlente concepto de clase
deberdn formallzarse y oficlalizarse con la firma de la Autoridad
Nominadora y del Director de l2 Oficina Central de Administracion de
pPersonal. Igual formalidad requerirdn los camblos que se efectuen en
fas especlﬁcac_lones de clases a los fines de actuallzarias a tenor con el
patrén organizatlvo y funcional de el Departamento de Recursos

Naturales y Amblentales y con los deberes y responsabllidades reales de

los puestos.

4, Reglamentaddn para ia Implantacion y Administracién del Plan:
E{ Plan de Clasificacion de Puestos debe servir como Instrumento

eficaz para que la gerencla pueda lograr determinados propdsitos. Debe -

ser un medio que facilite a ésta la consecuctén de los obfetivos
establecldos. Por conslguiente, es necesarlo complementar el Plan con

fa deblda reglamentaclon para regular su Implantacion y la subsiguiente
adminlstracién.  La reglamentacion debe proveer la uniformidad y

objetividad necesarla para gular las acclones que se tomen respecto a la

Hi-10
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clasificacion y reclasificaclon de los puestos y para prevenlr acciones
arbltrarlas, respecto a la Adminlstracidn de los Recursos Humanos. Un
Plan de Clasiflcacion desprovisto de la reglamentaclén adecuada, no
tlene valor prictico alguno, serfa como un vehiculo sin tImdn nl
controles. Mds atn, serfa fuente proplcla para litlgios en foros cuasl
judiclales y Judiciales.

La Secclén 4.2 de la Ley de Personal del Serviclo Pibllco y el
Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenclales al Principlo del
Merlto, dispone el ordenamiento fundamental para la elaboracién y
adopcién de los planes de clasiflcaclén, mientras que los Reglamentos
de Personal para los Serviclos de Confianza y de Carrera y el correspon-
diente Reglamento de Retribucidn Uniforme, afinan la reglamentacién
general dispuesta por la Ley, supra y su Reglamento.

Ademds, este Manual (Manual de Conceptos de Clases) contlene Ias
normas y los conceptos particulares necesarios para la Implantaclén y
adﬁlhlstracléﬁ del plan’ elaborado para el Servicio de Conflanza del

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

-1t
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[v- SINOPSIS SOBRE LA METODOLOGIA UTILIZADA EN LA
ELABORACION DEL PLAN DE CLASIFICACION- SERVICIO

DE CONFIANZA

El proceso observado para confecclonar el Plan de Claslficaclén de
Puestos para el Serviclo de Conflanza, puede resumirse de la slgulente manera.

Celebramos, junto a diferentes funclonarios del Departamento alrededor
- de doce (12) reuniones de orlentaclén a grupos de empieados durante los
cuales se les distribuyo “un Cuestlonario de Clasificaclén” y una gufa
explicativa de c6mo Interpretar y contestar el mismo conforme a sus casos
particulares.

A pesar de que ambas partes, los representantes oficlales del

Departamento Y nuestra' firma consultora Cappas y Asoclados, hablamos
pfogramado y acordado establecer un periodo de tiempo no mayor de veintl(n
(21) dias laborables contados a partir de la fecha de la distribucion de los
cuestionarios de ciaslrﬂcaclén debldamente completados por los empleados y
revisados por los supervﬁores, esto no ocurré ast." Transcurrié un pen’odo
de nueve meses Y medlo (9.5 meses) para lograr recuperaf un numero de
cuestionarios ascendente al setenta y cinco porclento (75%) de los
cuestionarios que se hablan distribuldo. Aunque no se fogro la meta ideal de

reciblr el noventa porclento (90%) de los cuestionarlos distribuidos durante las

reunlones de orientacién, se nos comunicé la decision de continuar adelante

con el estudlo.

13
Sobre este partlcular 52 [evaron a cabo varias reunjones y 52 rindleron Informes escritos. los

ot A ansdaran tuera del estudlo,
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La [nformaclén que se nos ofrecld en los cuestionarios de claslficaclén
fue objeto de estudlo y andlisls conclenzudo, a tos fines de ldentificar
comparabllidad y similitud entre los deberes y responsabliidades esenciales entre
unos y otros de los puestos sobre los cuales recibimos Informacidn. A tenor
con los resultados de este andllsls, agrupamos los cuestionarios cuya
Inforrﬁaciéh nos permitd apreclar deberes y responsabllldades esenclales
fundamentalmente similares, Los grupos de cuestlonarios asl constituldos, se
convirtferon en los precursores de las clases prellminares Integrantes del Plan
de Clasificaclén que ahora sometemos al honorable Secretariol. De cada grupo
de cuestionarlos, selecclonamos una muestra representativa de las cla__ses de
puestos potenciales, entrevistamos a los Incumbente, a los supervisores de éstos
y a directlvos debldamente informados. Esta fase de auditoria se extendid a
todas las Oficinas Reglonales y demds dependenclas del Departamento. De esta
forma, aclaramos dudas, corroboramos y ampliamos fa Informacion recibida
para deflnlr la claslficaclén a otorgarle a los puestos. Con arreglo a la
Informacion contenlda en los cuestlonarios, preparamos algunés organigramas
como documentos intemos de trabajo. Estos hos sirvieron de gula para definir
lfneas de mando y superv[sfén.

Concluldas las entrevistas directas y la confeccidén de organlgramas,
volvimos a esuidiar y anallzar deténidamente la Informaclon contenida en los
cuestionarios conjuntamente con la obtenida durante las entrevistas. De esta

manera, agrupamos todos los cuestionarios cuyo contenido respecto a fos
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deberes y responsabilidades esenclales eran sustanclalmente similares formando
las clases y serles de clases. Este proceso se repidd una y otra vez, hasta
identificar todas las clases y serfes de clases que Integran el presente Plan de

Clasificacion de Puestos.

Como  etapa flnal, redactamos las especificaclones de clases
identificadas, conforme a fa reglamentacién local y federal aplicable. Por
dltimo, asignamos cada puesto 2 la clase que mejor describe su naturaleza de
trabalo y 1a esencla de éste en términos de deberes y .responsabiiidades
medulares. |

El Plan de Clasificacion para el Serviclo de Confianza de este

Departamento, conslste de quince (15) clases de puestos, tres (3) serviclos y

cuatro (4) grupos ocupécionales.
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V- METODOLOGIA UTILIZADA EN LA ELABORACION DE LAS

ESTRUCTURAS DE SUELDOS - SERVICIO DE CONFIANZA

Al proyectar las diferentes estructuras de sueldos para e serviclo de
Conflanza, utlizamos como punto de pardda, un salaro de $7.14 por hora de
trabajo. Este corresponde a un sueldo mensual de $1,160.00, sobre la base
de una Jomada de trabajo semanal de 37.5 horas.

Esta fue una decisién de la alta gerencla del Departamento de Recursos
Naturales y Amblentales, luego de haberle presentado tres (3) diferentes
estructuras 'de sueldos por cada serviclo (Conflanza y Caneré). En esa ocasion
acompafiamos cada una de éstas con su correspondiente lista de conversidn de
la clasificacidn de Jos puestos Individuales, e indicamos en [a misma el efecto
presupuestarfo Individual de cada caso. La direccién del. Departamento
selecciond la esructura salarial que al presente Incluimos como parte del Plan
de Retribuclén para el Serviclo de Confianza. El sueldo minlmo de mil ciento
sesenta dolares ($1,160Q), al igual que los demds tipos de las diferentes escalas,
representa un sueldo mensual en ddlares a base de una ]6mada de trabajo
semanal de treinta y siete horas y media (37.5 horas), o mil noveclentos
cincuenta horas (1,950) de trabajo al afio. Sl dicho sueldo se ajustara a una
]omada de trabajo semanal de cuarenta (40) horas, o dos mil ochenta horas

anuates (2,080) de trabajo, se convertria en mil dosclentos treinta y slete con

treinta y cuatro. ($1,237.34).
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La estructura de sueldos selecclonada satisface los requerimlentos
téenlcos y los princlplos bisicos que rigen el drea de compensaclén. Ademds,
tene la flexibilidad necesarla para facllitar al Departamento, atender nuevos
Incrementos salartales que pudleran surgir en un futuro préximo. De hecho,
al presente se debate €n el Congreso de los Estados Unldos un proyecto de ley
elaborando el salario minlmo federal a $5.15 13 héra de trabajo en un perodo
de dos (2) anos.

13 estructura salarial selecclonada para el serviclo de Confianza, consta
de quince(15) escalas de sueldos. Cada una tlene un (1) tpo minimo slete {7)
tipos Intermedios y Un (1) tipo maximo. Todas fueron elaboradas sobre una
base porcentual para proplclar la equldad retributiva durante fa administracién
de los sueldos.

Anatomia de la Estructura de Sueldos

L as quince (15) escalas, tienen una amplitud de c¢incuenta {(50%): o
sea, el dpo méximo de cada escala de sueldos es cincuenta porciento (50%)
mayor que el dpo minimo. El factor de incremento horizontal, generalmente
conocido como "pasos” es de clnco.punw diecinueve porciento (5.19%]) en
rodas las escalas de sueldos. Por consigulente, cada tipo retri?utlvo o "paso”
representa un aumento sobre el que le antecede de cinco punto dos porciento
(5.2%). Aunque el factor de Incremento horizontal, es constante (5.19%)
en términos porcentuales, en términos abs_olutos representa un crecimiento

continuo. Esta condicidn atempera las escalas de sueldos con el principio de
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equidad retrfbutiva. Esta docurina armoniza con el principlo constitucional de
"igual paga por lgual trabajo". A mayor sea el sueldo que devengue el
empleado, mayor serd el incremento que reclba en términos absolutos. Por
elemplo, sl un empleado devenga un sueldo mensual de mil cuatroclentos
noventa y dos dblares ($1,492) y se le otorga un aumento de sueldo
equlvalente a un tipo retrfbutivo (paso) dentro de la escala (escala nimero 5),
su nuevo salarlo serd de mil quinfentos setenta ddlares ($1,570), Esta accién
envuelve un aumento de setenta y ocho ddélares ($78.00). Pero sl el sueldo
que devenga el mismo empleado es de mil ochoclentos velntislete délares
($1,827) de la misma escala (escala m!irﬁero 5), su nuevo sueldo serla de mll
noveclentos velntldds dolares ($1,922), mensua!es,. lo que slgnifica un
incremento de noventa y clnco délares ($95.00).

El Incremento vertlcal entre los minimos de las escalas de sueldo es

como sigue:

De la primera a [a séptima escala (1-7) el incremento fluctia entre el
6.46% y 6.54%. |

" De la escala numero siete (7) a la nimero ocho (8), el Increr_ﬁento
entre los minimos es de 30%. Esta apertura tan marcada obedece 2 ia
naturaleza de los puestos cuyas clases fuéron asignadas a pardr de la escala
ndmero ocho (8) en adelante; Tamblén responde al propésito de confecclonar
una estructura salarial con pocas escalas, pero que contlenen aumentos

marcados o considerables. Se trata de la técnica conocida como “brod
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De la escala nimero ocho (8) a la quince (15) el aumento fluctua entre

¢l 9.99% y el 10.0%.
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Vi.

PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA DETERMINAR LOS
TIPOS INTERMEDIOS ("PASOS") Y LOS TIPOS MAXIMOS
DE LAS ESCALAS DE SUELDOS PARA EL SERVICIO DE

CONFIANZA

Para calcular la progresion horzontal de las escalas de sueldos

observamos el sigulente procedlmlento:

1.

Luego de que fa direccién del Departamento adoptara los tlpos minimo
y maximo para la primera escala, dividimos el tipo maximo de ésta
entre el tipo ;ﬁxtmo de la misma bperaclén que nos proporciond
am;ﬁlimd de 13 escala. En este caso, es de cIncuenta porclento (50%)
2. Se le extrajo [a ralz octava &) al 1.50, preslonando tres (3)
veces consecutlvas, la tecla de raiz cuadrada /) de Ia
calculadora. Esta operacidn nos indlcé el factor de Incremento
constante que tendrlamos que sumar a cada tipo retributivo
("paso”™) de cada escala para determinar el tipo inmediato
superor. En este caso €5 de cinco punto dlecinueve porciento
(5.19%).
Fijamos dicho factor en la memoria (M+) dela calculadora.'
Calculamos los tipos intermedios ("pasos™) y los tipos maximos, de la
sigulente forma.

. Con el comespondlente factor de Incremento fijado (5.19%) en

13 memoria (M+) de a calculadora, preslonamos la tecla de

" Udllramos una calenladon con doce (12) espacios decimades.
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C.

multiplicacién {x); entramos el tjpo minimo de la escala y
preslonamos 1a tecla con el signo de lgual (=). Esta operacion
nos Indicé el primer tipo intermedlo (“pasos”) de la escala.
Para calcular el segundo tipo intermedio ("paso"™) hicimos o
sigulente. Con el primer tipo retributivo ("paso”), en la pantaila
de 12 calculadora, preslonamos la tecla con el slgno de memorta
(M+), y luego la tecla con el signo de fgual (=). Esta
operacién nos produjo el segundo tipo intermedio.
Continuamos de forma sucesiva el procedimlento anterior para
obtener los restantes tipos Intermedios de todas y cada una de

las escalas de sueldos hasta alcanzar el dpo méximo de las

mismas.

Traemos a su atencion que €l procedimlento anterlor debe repetirse con

cada una de las escalas de sueldos. Es Importante reconocer que, el factor de

Incremento o progresion horizontal de las escalas de sueldos, es directamente

proporclonal ala amplitud de éstas.'® Por consigulente, a mayor amplitud de

{as escalas, mayor serd el factor de crecimlento, Este es lo que generalmente

denominamos como "pase” dentro de I3 escala.

Para establecer el nimero integro de cada tipo retributivo calculado

para las escalas, elecutamos la sigulente practica.

a.

Cuando el decimal resultado de cualquler computo era de 0.50

1%

L2 amplitud es

ta diferenca entre o dpo miximey o min'mo de L2 mlszoa excala de susldot.
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o superlor, lo redondeamos al préximo nimera fntegro.
b. Cuando el decimal del resultado era Inferfor a 0,50, lo
redondeamos al numero Integro Inferior.
La determinacién de utilizar la ralz octava (°), en este proyecto se
debld a due las escalas de sueldos elaboradas contlenen un total de ocho (8)
tipos retributivos y a que la eventual extensién de las escalas de sueldos para
el serviclo de Conflanza inclulrd tamblén ocho (8) tipos. '*
De haber confecclonado escalas de sueldos con un ndmero dlferente de

tipos retributlvos, la ralz octava &), no hublese sido aproplada para su

proyeccion.

¢ 1a extenslén de Lis escalas de meldo tene como base legal by Ley 145 de fuflo de (934, Erta o5 oz
enmlenda que s¢ Je corpord 2 1a Ley da Reaibuddée Uniforme.
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Vii. ASPECTOS RELATIVOS A LA RETRIBUCION

La politica retributiva de el Departamento de Recursos Naturales y
Amblentales es la adoptada por el Goblerno de Puerto Rlco. La misma
consiste en dar a los emp!eados.un rratamiento Justo y equitativo en la fijacion
y la administraclén de tos sueldos y demds fomas de compensacion. La misma
estd inspirada en el principlo constituclonal de igual paga por Igﬁal trabajo.
Por conslgulente, los sueldos y demds métodos de compensacién deben ser los
mas l.ustos y razonables‘dentro de su capacidad fiscal.

E{ aludido precepto constltuclonal  Implica  que  puestos
fundamentalmente stmilares en cuanto a su naturaleza y niveles de complejidad
y responsabliidad deberan ser retribuldos con [3 mlsma escala de sueldos. Para
dar contenldo real a dicho precepto, s necesarlo conjugar el plan de
clasificacion de puestos con {a correspondiente estruciura salarial, elaborada
para el mismo serviclo: en esfe caso, el servIclb de conﬁanu;

El proceso de aslgnacién de las clases del plan de clasificacion a las

| escalas de- sueldos constituye un proceso de vafidacion ponderada. Al efectar
este proceso debemos honrar y por consigulente, ratificar los diferentes niveles
Jerdrquicos establecidos previamente en el Plan de Clasificaclén para el mismo
servicio. Esto quiere decir que, debemos reafimmar el proceso de jerarquizacion
de clases reallzado durante fa elaboracién del plan de clasificacion. -Por

consigulente, aquellas clases con niveles jerdrqulcos superiores respecto al
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trabajo que entrafian, deberan ser aslgriadas 2 escalas de sueldos superiores;
aquellas con valores Jerdrquicos Iguales 0 similares deberdn aslgnarse a las
mismas escalas y aquelias con valores Jerdrqulcos Infertores, deberdn asignarse
3 escalas mds bajas. De esta forma, estaremos encauzando e} aspecto salarial
hacla el principlo cardinal de equidad retributiva que emana del precepto
constitucional de igual paga por igual trabajo."’

Al aslgnar las clases a las escalas de sueldos se tomaron en consideraclon
(3 paturaleza del trabalo; los niveles de'comp!'e]idad Y responsabi!ldad; fos
requisitos minimos de las clases conforme se establece en el Plan de
Clasificactén, las condliciones del trabajo; la experfencia acumulada en cuanto
a {2 viabllidad para reclutar y retener empleados en el Departamento; fas
tendencias salariales en el mercado de empleo y un factor preponderante en
estos menesteres; fa capacidad fiscal de la Agencla. En algunos casos éste so

convlerte en un factor Imitante.

Normas Bislcas a Observar Durante la Implantacién de las Nuevas
Escalas de Sueldos

1. Cada empleado devengara un sueldo que colnclda con alguno de los
tipos retributivos de Ia escala a la cual se ha asignado fa clase a la que
corresponda su puesto. Ningtin empleado devengard un sueldo que no

colncida con alguno de los tpos retributivos de la escala

correspondiente.

17 Deseamos aclarar que pard electos de un buen sistema de compensacdén, se (oM en
consideracén ademds, ef grado de compaetividad dentro ded mercado de empleo,
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2.

Aquellos empleados que devenguen un sueldo Inferor al tipo minlmo
filado para la clase a [a qde se asigna el puesto que ocupan, se les
alustard el sueldo al minimo de la escala. Ningun empleado devengars
un sueldo inferfor al tpo minimo de la escala correspondlente.

Los sueldos de aquellos empleados que estén sobre el tipo rﬁ[nimo fllado
a la nueva clase y no colncldan con uno de los tipos Intermedios de la
escala correspondlente, se ajustardn al tipo Inmediato superor. '®  Sin
embargo, [a Autoridad Nominadora deberd autorizar ajustes de sueldos
comp!e.mentarios que sean consonos con la equidad retributiva y que
sean viables dentro de la capacidad fiscal de la Agencla. |

Los sueldos de aquellos empleados que coincldén con uno de los tipos
retributivos de [a escala, no se hard ajuste alguno, en virtud de la
[mp]antaciéﬁ de las nuevas escalas. '*

Los sueldos de aquellos empleados que sobrepasen al tlpo méximo de
la escala correspondlente, se habrdn de extender aplicando el factor de
Increhento (progresidn) Indicado anteriormente bajo el Tépico "VI

hasta que colnclda con el tipo o paso inmediato superior.?°

1Y

20

Recomendamos estudlar y actuar conforme entre otros, los ddgulentes casos dviles renreltos en
los tribunales: Civil Ndm. KAC-202 154 - Lydla Alvares y otros Vs, Departamento de Justlca
Chvil Nim. KAC 95 -1455 Gladys E. Gonzilez Gémer Vs, Departamento del Trabajo.

IDEM.

Para mis detalles consulie b Ley de Reoibodda Unfforme (Ley B del (2 de fullo de 1989, enmendada.
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6. Una vez entre en vigor fa estructura de sueldos del Plan de Retribucion,
ningun empleado devengard un sueldo Inferlor al que devengaba con
anterloridad a I fecha de vigencia del mismo.

La adopcién de un Plan de Retrbucién representa sdlo el primer
paso hacla el establecimlento de préctlcas Justas de remuneracion. El
Plan debe ser objeto de revisiones y enmlendas a tono con las practicas
retributivas camblantes en el mercado de empleo, la oferta y demanda
que prevalerca en éste y con las necesidades del serviclo del
Departamento. La necesldad de revisidn puede surgir, entre otras, por
alguna de las sigulentes razones:

1. Camblos en fas tendenclas saariales en el mercado de empleo.
9. Reorganizaclon de unidades de trabajo, lo que requiere Ia
revision de las escalas de sueldos a fin de atemperarias a ios
camblos que haya sldo objeto el contenido de los puesmg

(debéres y responsabilidades), impactado por la reorganizacién.

3. Aumento o disminuctén en la demanda por clerto tlpo de
trabajo.
Las razones expuestas anteriormente requleren ajustes en ¢! Plan de
Retribucion, en especial ajuste a fa estructura salarial.
Ademis de las medldas cotidianas para mantener actuallzado el Plan, es

necesario efectuar una revislén integral de la estructura de sueldos del Plan
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luego de transcurridos tres (3) o cuatro (4) aftos. Medlante la Incorporacién
de modIficaclones periddlicas a su debido Lérm]n.o el Departamento de Recursos
Naturales v Amblentarles, logrard que éste prevalezca como un Instrumento i
para la Administraclén de los Recursos Humanos, por un lapso de tlempo
prolongado.

Los Términos "Retribucién” y "Compensacion Total"

Por lo general y tradiclonalmente, hemos asoclado el término
“Retribucidn” a una estructura salarfal la cual entraita determinado ntmero
de escalas de sueldos confonﬁadas por tpos minimos, intermedlos y maximos.
De Igual modo, en ocaslones le hemos otorgado una connotacion restrictiva a
dlcho término al referimos al salaro mensual de los empleados. Es posible que
esta connotactén diera origen al término "escala(s) de retribucién™.

'Sin embargo, la realldad es que la retribucién o el emolumento mensual
que se le paga a los empleados, sélo constituye una fraccldn de la
compensacién total que se paga a €stos.

La "compensaciﬁn total" Incluye 'ademés, todo tipo de
remuneracion que se otorga a los empleados, Incluyendo entre otros: licencia
de vacaciones, llcencla por enfermedad, licencla con sueldo, licencla por
matemidad, toda clase de bonos, pagos de matricula, uniformes, alojamlento

y demds obvenclones y las aportaclones a planes médicos y slstemas de retlro.
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En fin, todo tipo de beneficlo marginal, es parte de la compensacion total, y

por conslgulente, constltuye una forma de retribucién.

Componentes Bdslcos de un Plan de Retribucién

Un buen plan de retribuclon debe Inclulr los slgulentes componentes

bislcos:

1.

Una estructura salarlat o estructura de sueldos. Esta se constituye de un
determinado nimero de escalas de retribucién, Este nimero varia de
jurisdiccion en jurisdicclon y es proporclonal, entre otros factores, a los
dlferentes niveles Jerdrquicos establecidos en ef Plan de Clasiflcacion de
Puestos al cual habrd de acoplarse la estructura.

Una relacion donde se Indica fa aslgnacidén Individual de c.ada clase del
Plan de Clasiﬂtaclén, a su correspondlente e_sca!a de sueldos.

Toda la reglamentacion aplicable a la imptantacion y administracién de
la estructura salarial. Esta reglamentacion Incluye todas las disposiclones
de leyes y reglamentos pertinentes, las disposiclones aplicables de la Ley
Federal de Normas Razonables del Trabao, Ley de Retribucién
Unlforme ¥ su Reglamento de Retribucién Uniforme vigente y cualquier

otra reglamentacion del gobiemo local o norma interma de {a

administracion.
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Vill. GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES AD]JETIVALES
UTILIZADAS EN LOS PLANES DE CLASIFICACION DE

PUESTOS Y DE RETRIBUCION

Durante la elaboraclén del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Conflanza utllizamos términos y frases adjetivales que podrian tener distintos
slgnificados para diferentes personas. A los flnes de lograr la unlformidad
imprescindible en la Interpretacion y la aplicaclén comecta de los mismos en
1a administraclén del Plan, decldimos hacer un acoplo de términos y frases
utilizados en los conceptos de clases que forman parte del mismo. Inclufmos
ademds, otras frases y términos que pueden ser de gran utilidad en Ia
administraclén de los planes de clasificacidén de puestos y el de retribucién
elaborados para el Departamento de Recursos Naturales y Amblentales,

Advertimos que habrén de encontrar conceptos en fos que Invertimos
el orden sintictico de las frases adjetivales. Esté acclon responde al propésito

de presentar la Informacién de forma mids sugestiva evitando entre otros viclos,

la cacofonia.

Por consigulente, en algunos conceptos habrdn de encontrar frases tales
como; “trabajo de responsabilidad y complejidad”, en lugar de trabajo de
complejidad y responsabliidad, En algunos casos optamos por utllizar
sindnimos en frases tales. como; “trabajo de resbonsabilidad y dificultad” en

lugar de trabajo de complejidad y responsabilidad. De Igual modo, la frase;
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“Alguna Iniciativa y Criterio Proplo”, puede encontrarse sustitulda por
frases tales como; limitada iniclativa y criterlo propio, escasa Inlclativay
criterio proplo y poca inldatlva y criterlo proplo.

A continuacion, un glosarfo en el cual Indlcamos el slignificado que tlene

cada uno de los términos utlllzados. Estos deberdn interpretarse dentro del

contexto especifico que le hemos dado.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un slstema medlante el cual se estudian, anallzan y ordenan, en
forma logica, los diferentes puestos que integran la organizaclon objeto de

estudlo, formando clases'y series de clases.

SERVICIO DE CARRERA

El Serviclo de Carrera comprende los trabajos no dlestros, semidlestros
y diestros, y de lgual modo, actividades de trabajo profeslonal, técnicas y
admlnistrativas hasta el nivel Jerdrquico més alto que puedan separarse de la

funcién normativa.
SERVICIO DE CONFIANZA
El Serviclo de Conflanza comprende los siguientés tipos de fun.ciones:
é. Partlcipacion sustanc.ial y efectiva en el proceso de formulacion
de politica pablica y asesoramlento directo a la Autoridad
Nominadora.
b. Serviclos directos al Jefe de la Agencia que requieran confianza

personal en aito grado, la cual es Insusttuible.

C. Funclones cuya naturaleza de conflanza estd estableclda por ley.
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AUTORIDAD NOMINADORA

Significa un funclonario o agente con facultad legal para hacer

nombramlentos en el Goblemo.
CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacién slstemdtca de puestos similares en clases y serles
de clases en virtud de sus deberes y responsabllidades, con el propésito de
darle tratamiento Igual en fa Administracidn de los Recursos Humanos.

PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabllidades asignados o
delegados por la Autoridad Noﬁlnadora, que requleren el empleo de una
persona durante la jornada completa de trabajo o durante una jomada parcial.

CLASE O CLASE DE PUESTOS

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, [ndole de trabajo,
autoridad y .responsabillrdades son de tal modo semefantes, que pueden
razonable_mente denominarse con el mlsmo duilo, exigirse a sus incumbentes
fos mismos requlsitos minimos, uu'Iizarsé las mlsma's pruebas de aptitud para la
seleccion de empleados y aplicarse la misma escala de sueldos con equidad bajo

condlclones sustancialmente iguales.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa una agrupaclén de clases que envuelven la mima naturaleza de

trabajo, pero con diferentes niveles jerdrquicos (niveles de dificultad).
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ESPECIFICACION DE CLASE?'

Significa una exposicion escrita y narrathva en forma genérica que Indica
las caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia el puesto o fos
puestos que la componen, en términos de naturaleza, " complefidad,

responsablildad y autoridad, y las cualificaclones minimas que deben poseer los

candldatos a ocupar los puestos.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Se reflere a las mas amplias y generales areas de trabajo que abarca un
plan de claslficacion. Abarca mas de un grupo ocupaclonal y los aglutina sobre

una base de simifitudes generales.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa 12 agrupacion de clases y serfes de clases que tlenen
caracterlsticas o factores generales comunes y que describen puestos

comprendlidos en el mlsmo ramo o actividades de trabajo.

RECLASIFICACION

Significa fa accton de clasificar un puesto que habla sldo clasificado

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

1
20|, seccidn 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenclales al Princlplo del Mérito faculta a
L2 Autorldad Mominadora pand Ia redacddén y uso de conceptos de clases en of Servido de

Carrers.
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PERIODO PROBATORIO

Significa un lapso de tlempo durante el cual un empleado, {uego de ser
nombrado en un puesto de Carrera, es objeto de adlestramlento, orentacién
y de evaluaclones periddicas de sus efecutoras, y de su capacidad para
adaptarse a las normas de conducta y disclplina establecidas. Durante este

petfodo, el empleado estd a prueba en el puesto, sujeto a los resultados de las

evaluaclones.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposlcldn escrita y narratlva sobre los deberes; autoridad
y responsabilldades que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se

responsablliza al incumbente.

CUESTIONARIO DE CLASIFICACION
Es un documento Impreso que ha sido oficializado y adoptado por una

autoridad nominadora o su representante autorizado, para vertir en é!, las

descripciones de los puestos.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados publicoes de carrera deben
ser selecclonados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su
empleo sobre la base de su capacidad e Idoneldad, sin discrimen por razones
de raza, colo'r, sexo, naclmlento, edad, origen o condicién soclal, nl por ideas

politicas o religiosas.
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REQUISITOS ESPECIALES

Significa aquellos requisitos Indlspensables para poder ejercer legalmente

determinada profesion u oficlo que estin regulados por feyes y reglamentos

particulares.

ESFUERZO FiSICO

Se reflere a la fuerza que debe aplicar un empleado para realizar de
forma satisfactoria los deberes y respansabilidades esenclales del puesto. Esto
incluye la fuerza fisica que debe aplicar el empleado para operar 0 manejar

entre otros, equlpo, herramientas, materiales y suminlstros.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestds cuyo trabajo se desartolla dentro de una
actividad que normalmente le requlere al empleado una capacltacién teorica
que se adqulere mediante estudlos académicos formales o en su lugar mediante

{a préctica luego de varios afios de experlencla ejerciendo de forma progresiva,

dentro de la misma materia.

TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos que por fo general en\._ruelven labor que se

desarrolla en un despacho y que requlere tramitar, manelar, lienar a manuscrito

documentos de indole diversa y atender empleados o publico en general. Por

lo general, estos puestos requieren haber aprobado la escuela superior 0 su

equivalente.
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TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla de forma altema o
Intermitente, en una oficina y fuera de ésta. Por lo general, los Incumbentes
de éstos deben establecer relaclones de trabajo con el publlco o determinada

cllentela. Estos 'puestos requleren graduaclén de escuela superior o estudios

bisicos unlversitarios.

TRABAJO SECRETARIAL
Se apllca a puestos que entra-ﬁan la tonﬁa y transcripcion de slgnos
taquigréficos y el uso frecuente de una maquina de escriblr, un procesador de
palabras, un terminal de computadora o una microprocesadora. Estos puestos
requieren la aprobacién de cursos técnlcos o de oficina, suplementarios a la

escuela superior. Entre otros, taqulgraffa, mecanograffa, procesamlento de

palabras , "Word Perfect” y Lotus 123.
TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a puestos que requleren de los empleados aplicar
conocimientos sobre determinada disciplina, los cuales se adquleren en una

Institucion universitaria o post secundaria, pero inferfores al grado de

bachillerato.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a puestos para cuya efecuclén se requiere un grado de

bachillerato o un grado académlico superior.
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TRABA]O ADMINISTRATIVO

Se aplica a puestos que presentan dos (2) vertlentes en cuanto a sus
demandas:

1. Asumir responsabllldad por 1a supenvistén, coordinaclon o toma de
declsiones en aspectos operaclonales.

2. Elecutar trabajo de apoyo a un "Director” en determinada unidad
adm_lnls:rativa. Estos puestos requleren, por [0 menos, graduacion de
escuela superior suplementada con educactén unlversitaria vy
determinada experlencla. Por lo general, requieren educacién

universitaria inferfor al grado de bachillerato.

TRABA]O NO DIESTRO

Se aplica a puestos cuyos deberes envuelven actividades de trabajo que
no requieren periclas ni agilidad manuales o fislcas. Estas se caracterizan

porque requleren el uso de esfuerzo flslco en mayor o menor grado. Ejemplos:

Conserje, Trabajador.
TRABAJO SEMIDIESTRO

Se apllca a puestos Cuyos deberes envuelven actividades de trabajo y

tareas que reguleren algunas pericias y aptitides manuales o fislcas particulares,

pero que no requleren la aprobaclén de cursos técnlcos © vocacionales para

desarrollarias.
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TRABA]JO DIESTRO

Se aplica a puestos cuyos deberes requleren aptitudes y pericias
manuales flsicas particulares que adquleren o se desarrollan a través de cursos
formales vocaclonales o técnlcos especificos. Por lo general, se requiere una

licencia o certlficado para ejercer estos puestos.

TRABAIO TECNICO

Se refiere a los puestos que envuelven trabajo que requlere del
empleado o aspirante a empleo, algin curriculo de estudlos especificos que
envuelve como norma una fase técnica y otra prictica. Este currculo es
complementario a determinado ﬁive! académico de estudlos. Ejemplo: Técnico

en Computadoras,

TRABAJO RUTINARIO Y REPETITIVO

Se aplica a puestos que envuelven actividades de trabajo o tareas
sencillas que se repiten de forma continua y que luego de ser aprendidas, el
empleado las realiza de forma hablwal, sin confrontar nuevos eventos o
condiclones Inesperadas que le requieran dlscerﬁir entre diferentes opcirones

para ejecutar las mismas.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tlenen un pequefio grado de
libertad para selecclonar los métodos y pricticas a utllizar durante la ejecucién
de su trabajo. Este grado de iniclativa estd blen limitado dentro de los
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pardmetros que establecen las leyes, reglamentos, normas 'y procedimientos

que regulan el campo de trabalo.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se apllca a los puestos Cuyos Incumbentes ejercen discreclén para
planificar y coordlnar las fases de su trabajo, pero deben consuitar al supervisor

inmediato ante sltuaciones comple]as, nuevas 0 imprevistas,

INICIATIVA Y CRITERIO PROFIO

S_e'apllca'a los puestos cuyos empleados tlenen libertad para planificar
y coordinar todas las fases de su trabajo. Estos pueden desarrollar y utiilzar sus
proplos métodos y procedimlentos de trabajo, pero con sufeclon a la
reglamentacién general de el Departamento de Recursos Naturales y
Amblentales. Son puestos de alta Jerarquia (en el serviclo de Confianza), del
Departamento. . Por o general, sus lncumbenies elercen supervislén sobre
personal subalterno y son evaluados mediante el andlisls de los Informes que

deben rendir y a través de los resultados obtenidos en su trabajo.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIG

_ Se aplica a [os puestos Cuyos incumbentes tlenen facultad para ejercer
discrecién para desarrollar y utilizar sus proplos métodos y procedimlentos en
su trabajo, sélo con sujecion 2 las normas bédsicas de el Departamento de
Recufsos Naturales y Amblentales; a la politica establecida y a las disposiciones

de leyes y reglamentos aplicables.
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COMPLETA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos Incumbentes deben efercer absoluta
Inicladva y criterio profeslonal o técnico para desarrollar y aplicar sus proplos
métodos Y préced]m!entos de trabajo. Su libertad de criterlo sélo estd
supeditada por los principlos y pricticas que regulan fa profesién. Los

Incumbentes reclben supervision administrativa.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLE]IDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a puestos que entrafian tareas poco varladas y que se replten
con frecuencla. Ademds, el empleado estd IImitado a ejercer fas mismas
conforme a métodos de trabajo blen definidos e Instrucclones especificas. En
ocaslones el empleado toma declslones de menor grado, pero debe consultar

al supervisor ante cualquler evento complejo que surja o que constituya

precedente.

TRABAJO DE MODERADA COMPLE]JIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a puestos que entrafian tareas que demandan del empleado
clerto grado de discemimiento, esfuerzo mental y criterio propio para
seleccionar opclones en el desempefio de su labor. El empleado toma

declsiones con frecuencia, pero consulta al supervisor ante situaciones nuevas

o Imprevistas.
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TRABA]O DE COMPLE]IDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a puestos que demandan del empleado, mucho discemimiento,
esfuerzo mental y criterlo proplo para evaluar diferentes alternativas o factores
y selecclonar las mas apropladas en el desempefio del trabajo. Con mucha
frecuencla, debe tomar decisiones dento de las normas generales establecidas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

CONSIDERABLE

Se aplica a puestos para cuya elecucién el incumbente se enfrenta a una
variedad de alternativas y requerimientos de trabajo con mayor grado de
dificultad que en el caso antertor, los cuales debe satisfacer aplicando diferentes
conoclﬁlentos, adqulridos y de este modo seleccionar altemativas. Se le
requlere aplicar un grado de discernimlento mucho més riguroso gue en el caso

anterfor. Los puestos requieren que el empleado tome -con frecuencla,

declsiones de lmpacto.

TRABAJO SEDENTARIO
Es aquel que demanda del empleado permanécer sentado la mayor parte
de su jornada regular de trabajo; que demanda ejercer hasta diez (10} libras
de fuerza ocaslonalmente o una cantidad de fuerza Insignificante frecuente o
constantermente para levantar, flevar, empujar, halar o mover objetos Inclusive,
¢l cuerpo humano. Los trabajos se consideran sedentarios sl requleren caminar,

estar de ple solo ocaslonélmente y sl se satlsfacen todos los demds criterios de
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trabajo' sedehtaﬁo. Ejemplo: dos remas de papel tamano carta, cada una
contlene 500 ho]aé tamanio carta y pesa aproximadamente 10 libras.

TRABA]JO LIVIANO

Es aquel que demanda ef control de los brazos y las plemas para ejercer
fuerzas mayores a las del trabajo sedentario y el empleado estd sentado la
mayor parte de su Jomada regular. Eferce hasta velnte (20) libras de fuerza
ocaslonalmente o hasta dlez {10) libras de fuerza con clerta frecuencia o una
cantidad de fuerza Insignificante constante para mover objetos (cuatro resmas

de papel tamafo carta pesan aproximadamente veinte libras).

TRABAJO DE ESFUERZO MEDIANO

Se refiere a puestos que requleren ejercer hasta clncuenfa (50) libras de
fuerza ocasionalmente o hasta velnte (20) Ilbras de fuerza con cierta frecuencia
o hasta diez (10) libras de fuerza constante para mover objetos (una caja de
papel tamafio carta que contlene 10 resfnaﬁ de - p.ape[' Yy pesan

aproximadamente 50 libras).

TRABAJO PESADO

Se refiere a puestos que requleren ejercer mds de setenta y cinco {75)
libras de fuerza ocasionalmente o hasta cincuenta (50) libras de fuerza con

frecuencla o hasta velnte libras de fuerza constante para mover obletos.
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TRABA]O MUY PESADO

Se reflere a puestos que requleren ejercer mds de clen (100Q) llbras de
fuerza ocasionalmente 0 en exceso de cincuenta {50} libras de fuerza con
frecuencla o mds de velnte (20) libras de fuerza constante para mover ob|etos.

TRABAJO MANUAL

Se reflere a puestos que envuelve una varledad de tareas para cuya

elecucidn se requlere el uso de las manos.

SUPERVISION DIRECTA

Se reflere al tipo de supervisién mediante la cual se le Indica al
empleado la naturaleza y el alcance de la encomlenda que se le hace. No
obstante, se le otorga cierta Il.bertad de accion para desarrollar sus propios
métodos de trabajo, pero con sujecién a las directrices y normas establecidas.
Cuando enfrenta situaclones nuevas, poco COMUNEs o compleas, acude a su
superior para consejo y orfentacién. El trabajo es revisado periddicamente para

determinar su progreso y su conformidad con fas normas y requerimientos

establecldos.

SUPERVISION GENERAL

Se aplica a los puestos cuyos Incumbentes dirigen alguna de las unidades
administrativas de la Agencla; a puestos de supervision a nivel operacional que
demandan _e]ercer Independencla de criterio y puestos due entrafian trabajo
de apoyo a! directivo en determinada unidad administrativa. En estos casos los
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empleados reclben Instrucclones arﬁp!éas con relaclon a las encomlendas de
trabajo, y tlenen libertad para desarrollar su propfa secuencla y métodos de
-trabajo, aunque limltada por las nomas y procedimlentos generales
establercldos'. Pueden desempefiar su fabor a dlstancla flsica de sus supervisores

y su labor estd sujeta sélo a revislones periddicas. |

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se apllca a puestos cuyos incumbentes tlene_, facultad para planlficar,
desarrollar y organizar todas las fases de su trabajo a tenor con su criterlo. En
estos puestos el empleado puede utliizar Eua!qufer método o procedimliento en
el descargo de sus responsabilidades, pero estd supeditada a las normas bdsicas
establecidas y a las directrices generales impartidas. Por lo generall, su trabajo

es evaluado medlante fa apreclacién de los logros alcanzados.

ALGUN CONOCIMIENTO

Se refiere a la famlillaridad del empleado con los métodos de trabajo y

con la terminologfa bdsica que envuelve. Implica tamblién, el conocimiento de

algunas fuentes de informaclén que debe tener el empleado las cuales tienen

relacion con los deberes esenclales del puesto.
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CONOCIMIENTO
se reflere al grado de conocimlento normal o razonable que se debe
tener sobre la naturaleza del puesto y de los limltes de éste, Por lo general,

este conocimlento se obtlene medlante el estudlo académico, adlestramlento

o experiencia previa de trabalo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE
Se reflere al grado de conocimlento més alld de lo normal o razonable
que debe tener el empleado de los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto. Este grado de conocimlento le permite al empleado e]ecut%r sus
encomlendas 2 cabalidad luego de haber sldo instruldo y‘haber recibldo

directrices generales sobre el propésito de las mlsmas y sobre los métodos y

normas aplicables.

CONOCIMIENTO VASTO
Se refiere un grado de conocimiento amplio que debe tener el empleado
sobre la naturaleza ¥ los Iimites o alcance del puesto. Este conocimlento 10
capacita para glecutar la mayor parie de los deberes Y responsabilidades
esenclales bajo minima o ninguna supervision. ﬁl empleado debe poseer un

caudal de conocimientos sobre la reglamentacion, teorfas, principlos, técnicas,

equipoy procedimientos relaclonados con el puesto.
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CONOCIMIENTO CABAL

Se reflere al grado de conocimlento casl absoluto que debe tener el
empleado sobre la disciplina y el amblente de trabajo. Este grado de
conoclmlento capacita al empleado a ejercer los deberes y responsabifidades
esenclales como un experto. Este nivel presupone un conocimlento amplisimo
de las teorfas, principlos, técnicas y procedimlentos aplicables, a la disciplina

que envuelve el trabajo (profestén u ocupacldn).

ESCALA DE SUELDOS

Se le conoce ademds, como escala de retribucion. Es un margen salarial

que contlene un tpo minimo, varios tipos Intermedlos ("pasos™) y un tipo

maximo.

ESTRUCTURA DE SUELDO O ESTRUCTURA SALAR[AL

Se reflere a todo el conglomerado de escalas de sueldos con sus

respectlvos tipos minlmos, Intermedios y mdximos.

AUMENTO DE SUELDO

Se reflere a cualquler Incremento permanente 0 no recurrente en el

sueldo de un empleado.

AMPLITUD DE ESCALA O AMPLITUD

Se conoce ademds como el "ancho™ de la (s) escala (s). Se refiere a |3

diferencia entre elr tipo maximo y el minimo de 1a (s) escala (s) de sueldos.
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TRASLAPO O TRASLAPO SALARIAL

Se reflere a la diferencla entre el tipo minimo o cualqulera de los tpos
de una escala de sueldos ("pasos”) con relacion al tpo minimo o los tpos
intermedios correspondientes de la escala que le antecede. Cuando esta
diferencla es pequefia se dice que el traslapo es cerrado y cuando es amplia,

se-dice que el traslapo es ancho o ablerto.

PUNTO MEDIO

Se refiere al tipo retributivo ("paso") o ala ublcacién dentro de una

escala que cotresponde exactamente al punto medio entre el tipo minimo vy

maximo de ésta.

ESFUERZO VISUAL Y MENTAL EN FORMA RUTINARIA

Se aplica a los puesto Cuyos deberes y responsabllidades esenclales

requieren del empleado efercer esfuerzo visual y mental hasta cuatro (4) horas

diarias.
ESEUERZO VISUAL Y MENTAL CONSTANTE |

Se apllca a los puestos CUyos deberes y responsabllidades esenclales

requleren del empleado ejercer esfuerzo visual y mental més de cuatro(4) horas

diarlas.
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ALGUNAS SALIDAS

Slgnifica las salldas oficlales que debe efectuar el empleado fuera de su
estaclon de trabajo, para reallzar los deberes y responsabllidades esenclales del

puesto. En este caso las salldas fluctdan de una (1) a cinco (5) durante un afo

natural.

VARIAS SALIDAS

S!gﬁiﬂca las salidas oficlales que debe efectuar el empleado Fuera de su
estacion de trabajo para reallzar los deberes y responsabilidades esenclales del

puesto. En este caso las salidas fluctian de sels (6) a quince {15) durante el

afio natural,

SALIDAS FRECUENTES

Significa las salldas oflciales que debe efectuar el empleado fuera de su
estacion de trabajo, para realizar los deberes y responsabliidades esenclales del
puesto. En este caso las salldas flucatan de quince (15) durante el afio natral.

SALIDAS EN FORMA IRREGULAR

Significa las salidas oficlales que debe efectuar el empleado fuera de su
estacion de trabajo, para realizar los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto, cuya frecuencia es variable. Estas pueden ocurrir dentro o extenderse

mis alld de la Jomada diaria regular de su trabajo.
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CARGA INDEBIDA

Se refiere a una dificultad extraordinara o gastos slegnificativos que
impiden a la Agencla, proveer un acomodo razonable para aquellos Impedidos

callficados que desean ser conslderados para ocupar un puesto.

AMBIENTE DE TRABA]O NORMAL

Significa que el empleado desempefia los deberes y responsabllidades

esenclales del puesto en un amblente de trabajo que no envuelve riesgos fisicos

nl condiclones pellgrosas.

RIESGOS FISICOS MENORES

Significa que el empleado se encuentra en un escenario de trabajo
donde se expone a leslones corporales hasta un 10% del horario regular de su
trabajo en el desemperio de los deberes ¥ responsabilidades esenclales del

puesto. Por consigulente, debe observar las precauciones basicas de seguridad

proplas del oficlo o profesidn.

EXPOSICION MODERADA A RIESGOS

Significa que el empleado se encuentra €n un escenario de trabajo
donde se expone a leslones corporales hasta un 25% del horario regular de su
trabajo en el desempefio de los deberes y responsabilldades esenciales del

puesto. Por consigulente, debe observar las precauciones detalladas de

seguridad proplas del oficlo o profeston.

Viil-20



CAFPPAS Y ASOCIADOS
JUMIO 1794

EXPOSICION CONSIDERABLE A RIESGOS

Significa que el empleado se encuentra‘ en un escenarlo de trabajo
donde sé expone a leslones corporales hasta un 50% del horarlo regular de su
trabajo en el desempefio de los deberes y responsablildades esenclales del
pues%o. Por conslgulente, de_be observar y aplicar todas las normas de

seguridad propias de la ocupéclén o profeslén.
EXPOSICION CONSTANTE A RIESGOS O ACCIDENTES FATALES

Significa que el empleado se encuentra en un escenarlo de trabajo
donde se expone a teslon_es corporales durante mds de 50% del horario regular
de trabajo en el desempeiio de los deberes y responsabilldades esenclales de]
piesto. Por consigulente, debe conocer y cumplir con las normas de seguridad

de la ocupacion o profeslon.
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ENMIENDA AL GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES
UTILIZADAS EN LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTO Y
RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES PARA QUE SE INCLUYA LA

DEFINICION SIGUIENTE:

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

SE APLICA A LOS PUESTOS QUE REQUIEREN EL EJERCICIO DE DESTREZAS
GERENCIALES, ADMINISTRATIVAS O CIENTIFICAS EN GRADO EXTRACRDINARIO
QU'E CON FRECUENCIA CONLLEVAN DECISIONES FRECUENTES, NEGOCIACION
CON EJECUTIVOS DE ALTO NIVEL. LA PLANIFICACION, ORGANIZACION,
DESARROLLO Y COORDINACION DE PROYECTOS DE GRAN ESCALA QUE
REQUIEREN CONCENTRACION Y HABILIDAD ANALITICA EN GRADO
EXTRAORDINARIO; O DIFICULTADES ESPECIALIZADAS EXTRAORDINARIAS.

REVISION EFECTIVA AL / DE &m&) DE 1995~ .
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AURA L. GONZALEZ RIOS DANI¥L PAGAN ROSA
DIRECTORA. SECRETARIO :

OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO DEPARTAMENTODE RECURSOS
LABORALY RECURSOS HUMANOS NATURALES Y AMBIENTALES
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IX. APUNTES SOBRE LA INTERPRETACION, USO Y
PROPOSITO DE LAS ESPECIFICACIONES DE CLASES
Con el propésito de orfentar a supervisores y personas partlculares sobre
la forma corecta de Interpretar las especificaclones de clases contenidas en el
presente Plan de Clasificacién de Puestos, Inclulmos las sigulentes normas
baslcas. Estas serdn de gran éyuda para comprender el propésito de las
especlficaclones de clases, dentro de su usta perspectlva y lograr uniformldad

de criterlos sobre el particular.

{. SE CLASIFICA AL PUESTO Y NO A LA PERSONA QUE LO
OQCUPA

Para efectos de la clasificacion de puestos no se consideran ni fas
cualidades, ni los conocimientos ni la experiencla de las personas que ocupan
las puestos en determinado momento. Los puestos individuales son obleto de
estudlo Independlentemente de sus Incumbentes y de los titulos, experienclas,
preparacion académica y el nivel de ejecucion de éstos. El estﬁdio tlene como
objeto, ponderar los deberes y responsabilidades esenclales de los puestos y
otorgarle a éstos, una clas!ﬁcacléh. Los buestos pueden estar ocupados o
exisdr como vacantes y el proceso a seguir para clasificarios serd esenclalmente
el mismo.

El plan de dlaslficacién estd orientado hacla los deberes y

responsabifidades que contienen los puestos. No estd dirigido hacia el estudio
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o evaluacldn de los empleados que ocupan los mismos. Claslficamos los
puestos no las personas.
2. CADA CLASE DE PUESTO TIENE UNA ESPECIFICACION

Cada clase de puesto del Plan estd definlda en un documento
debidamente oficlallzado conocldo como Especificacién de Clase.”

Esta contene los sigulentes cémponentes: Tituto de la Clase, Naturaleza
del Trabajo, Aspectos Distintlvos del Trabajo, Elemplos del Trabalo,
| Conocimlentos, Habllidades y .Destrezas Minimas, Preparaclén y Experlencia
Minima.

Las diferenclas sustantivas entre dos especificaclones de una misma série
(familla) se Indlcan bajo el componente "Aspectos Distintivos del Trabajo”, de
cada una. Para fines llustrativos veamos un eJemplo con una serfe de clases en
el Servicio de Carrera.

Ejemplo:

Oficinista Mecandgrafo I -Aspectos Distntivos - El empleado realiza

trabajo rutinario que envuelve tar'eés senclllas de mecanografia y la

tramitacién de documentos de uso habltual en una unidad del

Departamento de Recursos Naturales y Amblentales.

" Oficinista Mecandgrafo 11 - Aspectos Distintivos - El empleado realiza

trabajo de oficina de alguna complejidad y responsabilldad que incluye

22
Ea ol plan para o serviclo de conflanza utillzamos conceptos de clasificaclon.
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el uso de una maquinilfa, procesador de palabras o computadora ...
Oficinista Mecandgrafo I Aspectos Distntivos - El empleado reallza
trabajo de oficina de moderada corﬁple]idad y responsabllldad que
Incluye en uso de una maquinilla, procesador de palabras o
computadora para  preparar comunlcaciones, documentos Y

formularios...
El componente, "Aspectos Distintos del Trabajo", tlene el
propdsito de llustrar tos diferentes nlveles jerdrqulcos (de clasificacion)
de las series de clases Yy -documentar los niveles de complejidad y
responsabiilidad que envuelven las clases. Bajo este elemento se expone
(a razén de ser de la clase. Su contenido es vital para determinar fa
clasificactén correcta de los puestos. |
3. LA ESPECIFICAC!OH £5 UNA UNIDAD INDIVISIBLE
No se limite a ie;er los eemnplos de trabajo de la especificacién. De lo
concraﬁo, podré confundirse.’ Los ejemplos de trabajo sélo tienen proposlitos
{lustrativos y pueden repetirse en clases de una misma serie. Lea la
especificacion en forma Integra y asi podra captar una perspectiva justa del o
de los puestos que describe. "La Naturaleza del Trabajo", "Los Aspectos
Distintivos del-Trabaio“, nLos Conocimientos, Habilldades y Destrezas” y los

"Requlsitos Minlmos™ exigldos para el desempefto del puesto, son partes

Integrantes del todo indivisible; 1a especificacién.
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4.  SE UTILIZA UN SISTEMA ASCENDENTE PARA REPRESENTAR
VALORES JERARQUICOS

Ejemplos:
El Oficinista Mecandgrafo I, “reallza trabajo rutlnarlo que
envuelve tareas sencillas”. |
El Oflcinlsta Mecandgrafo 1, “realiza trabajo de oficina de alguna
complejldad y responsablilidad que Incluye el uso de una maquinilla, procesador
de palabras o computadora para preparar”... |
El Oficinlsta Mecandgrafo I, “reallza trabajo de oficina de
moderada complejidad y responsabilidad...

De lo anterlor se colige que el Oficinlsta Mecandgrafo [, realiza el
trabajo mds senclllo; que el Oficinista Mecandgrafo 11, realiza una labor més
complicada y que el Oficinista Mecanografo 1lI, reallza labor de mayor
dificultad y responsabifidad que los dos (2) nlveles anteriores. De esta forma,
se identifica una Ilnea de ascenso desde el primer nivel de .la serfe (famllla)

hasta el tercero. -

5. COMO NORMA GENERAL, LA ESPECIFICACION SE REFIERE
(DESCRIBE) A UN GRUPO DE PUESTOS. COMO EXCEPCION
PUEDE REFERIRSE (DESCRIBIR) UN S$OLO PUESTO:
PUESTOS DE NATURALEZA PARTICULAR O EXCLUSIVA (sUl

GENERIS)
La especificacion esta elaborada de forma tal, que abarca y describe un
grupo de puestos sustanciaimente similares en cuanto a los deberes y

responsabllidades esenclales que entrafia. Aungue por lo general, ningtin
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puesto es exactamente lgual a otro; &s Ufl hecho Iefutable que exlsten

similitudes fundamentales enure grupos de puestos. Estas son las que recoge la
especificacion en su contenido. Por consigulente, 1a especificaclén es un

documento genérico, No unltarto como es el caso de Ia Descripcién de Puesto

o del Cuestlonario de Clasiflcaclén.
Hay ocaslones, en que a especificaclon representa o describe un puesto

tnlco en fa organizacién. Por gjemplo: Oficial de Recursos Humanos y Oficlal

de Compras y Suminlstros, etc.

6. LA DESCRIPCION DE LOS DEBERES Y RESPONSABILIDADES
QUE SE INCLUYE EN LA ESPECIFICACION NO ES

LIMITATIVA NI EXHAUSTIVA
La descripclon de los deberes Y responsabilidades que contiene cada
én de clases tiene propositos ilustrativas. En modo alguno pretende

especificaci

~ ser absoluta 0 fimitativa. Esto es, nO todos los deberes y responsabilidades
descritos en la espedﬂcacién, son comunes a todos los puestos dentro de la

misma clase. Tampoco estaran incluldos en 1a especificacion todos y cada uno

de los deberes de todos los puestos que describe.
Bajo ninguna clrcunstancia debe Inferirse que los empleados estan

excusados de realizar aqueilos deberesy responsabilidades afines no incluidas

como ejemplos en a especificacion. Es Un error Craso asumir esa postura. La

autoridad nominadora 'y sUs representantes autorizados, quienes son

responsables por el éxlto de fa organizacion o unidad administratva, tenen
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facultad lega! para aslgnar, delegar y distrdbulr los deberes y responsabilldades
que correspondan, a sus subalternos, a tenor con las necesidades del serviclo

y la buena marcha de la agencla o la dependenca.

7. LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, DESTREZAS Y DEMAS
REQUISITOS MINIMOS -

En la especificacion se establecen los requisitos minimos en términos de
-habilidad, conocimientos, destrezas, preparacién académica y experiencla, que
deben poseer los candidatos para ocupar puestos de las difer;:n{es clases. Estos
deben estar directamente relacionados con los debere; y responsabilidades
esenclales del trabajo que se describe en fa especificaclén. Los mismos pueden
variar a tenor con camblos en deberes que sufran los puestos dentro de la

clase.

8. LOS REQUISITOS MINIMOS QUE SE INDICAN EN LA
ESPECIFICACION DE CLASE NO SON RETROACTIVOS

Los requlsitos_que se Incorporan en las especificaciones no se aplican a
los empleados que han sido nombrados con anterioridad a la fecha de
fmplantacién de un ﬁlan de claslﬁcacién 0 de alguna modificaclon introducida
a una especificacion de clase, sl este fuera el caso. Los requisitos son
prospectivos, solo aplican a los empleados que Ingresen con posterioridad a la

fecha de haberse establecido éstos. Se deben exceptuar de esta norma aquellos

casos en que el requisito sea uno establecido porley. Esto ditimo aplica
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cuando la profesion u ocupaclén estd coleglada, y es regulada por una ley
particular que requlere la coleglacién y la posesién de una licencla para

desempefiar puestos de la profesion u ocupaclén envuelta.

9. TODO REQUISITO LEGAL ES PRIVATIVO Y PREVALECE 5U
VIGENCIA _

Cualquler certificado, curso © llcencla que requlera una ley para efercer
una profesion u ocupacion tlene supremacia sobre cualqulér otro de indole
administrativa y debe cumplirse. Es la ley. Podemos citar entre muchos otros,
los slguientes casos: plomeros, electriclstas, técnicos automotrices, enfermeras,
generalistas (llcenciadas), conductores de vehiculos, médicos, abogados e
[ngenieros. Para ocupar dichos puestos y muchos otros, el empleado necesita
1a ficencla y coleglaclon correspondiente. Ademés 1a licencia no puede est;r

vencida. Sila ocupacién o profesion estd cdleglada el empleado debe ser

mlembro actlvo de la entidad.
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X. INFORMACION GENERAL SOBRE LA LEY FEDERAL DE
PERSONAS CON IMPEDIMENTOS DE 1990, "AMERICAN
WITH DISABILITIES ACT", Y 5SuU [IMPACTO EN LA
CLASIFICACION DE PUESTOS

introduccion

El 26 de jullo de 1990, el entonces Presldente de los Estados Unidos
de América, George Bush, firmd lo que hasta el presente es una de las plezas
legislativas mas importantes en favor de las personas con Impedimentos. Esta
es conoclda como: "Americans With Disabllitles Act” - A.D.A. pbr sus slglas
en inglés. La misma estd codlificada como, Ley Pdblica 101-336.

Las cldusulas de la Ley (el Titulo 1), que se refleren a empleo son de
aplicabllidad a patronos privados, goblernos estatales y locales {municipales),
agenclas de empleo y sindicatos. El 26 de Julio de 1992, entraron en vigor
para aquellos patronos que emplean veintcinco (25) o mds empleados y el 26
de Julio de 1994, entrarén en \.ﬁ'gor para aquellos patronos privados, gobiernos
estatales y municlpales que empleen a quince (15) o més empleados.

Pricticas de Empleo Cublertas por ia Ley

La Ley A.D.A. prohibe la discriminacion en las slguientes pricticas de .

empleo:
-reclutamliento y seleccion
‘contratacion
-aslgnacion de tareas, deberes, o responsabilidades
-retribucién
*35CensOs
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-separaclon
-beneflclos marginales, incluyendo todo tipo de seguros

Jlcenclas

.adiestramlento y cualquier otra actlvidad relaclonada con el
empleo

De Igual forma, la ley prohibe, ademds, fa discriminaclén contra un
solicitante de empleo o un empleado, tenga o0 no impedimentos, debldo a la
relaclén o asociacion famillar, empresarlal o soclal de la persona cén otra que
sea impedido.

Prohibe, adernds, que un patrono tome represalias contra un asplrante
2 empleo o contra un empleado por haber ejercldo sus derechos bajo esta Ley.

£l Tiulo 1 de la Ley A.D.A. protege a personas calificadas que tengan
impedimentos fisicos o mentales contra la discrimlna'cién en el empleo. A
tenor con las disposiciones del Titulo 1, cualquier persona que padezca de algin
impedimento fisico o mental de tal naturaleza que lo fimite de alguna actividad
vital fundamental, se considera una persona con impedimento. Protege,
ademis, a toda persona que tenga un historial de padecer algin Impedimento
que [lmite sustancialmente sus actividades vitales y a todas aquellas personas a
quienes se-considere tener un Impedimento que limite sustancialmente sus -
actividades.

En sintesls, toda persona que tenga impedimento {fisico o mental), o

que tenga un historial de alguna limitacion o que se le consldere, Juzgue o

presurna, tener un impedimento sustanclal (no se trata de llmitaciones o

impedimentos menores), estd protegido por esta Ley.
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Quedan- excluldas del amparo de la Ley las personas que en la
actualldad estén Involucrados en el uso llegal de drogas. Sln embargo, 1a Ley
no excluye a personas que hayan completado o estén bajo tratamiento en un
programa de rehabliltacidn y que se hayan desligado del uso Ilegal de drogas.

La Ley protege, ademds, a personas que errdneamente fueron percibldas
como Involucradas en tal uso.

Segun la Ley, un Impedimento sustanclal es aquel que limita o restringe
en forma significativa una actlvidad vital fundamental, tal como: ver, ofr,
hablar, respirar, efectuar trabajos manuales, caminar, atenderse uno mismo,

aprender ¢ trabafar.

Deberes y Responsabilidades Esenciales ("Essential Job Functions™)

La Ley requlere que toda persona con Impedimentos deberd estar
calificada para realizar los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto en cuestién, con o sin acomodo razonable. De o contrario, la
persona no estard protegida por fa Ley. Lo anteror significa que Ia pérsona
con Impedimento que solicita el empleo debe cumplir co.n las sigulentes
condiclones: |
1. Reunlr los requlisitos minimos e_stablecldos para el puesto en cuanto a

preparacidn académlca, experiencias de trabajo, capacitacién,

certificados, llcenclas, colegiaclon y satisfacer cualguler otra norma de

calificacién que esté relaclonada con el puesto en cuestion.
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2. Estar capacitado pard realizar los deberes ¥ responsabilidades

esenciales del puesto que soliclte, blen sea, con © sin acomodo

razonable.

En ninglin momento la Ley A.D.A. interfiere con el derecho del
patrono, a reclutar el asplrante mejor calificado.

Tampoco Impone obllgaclén alguna en cuanto 4 programas de
Jccion afirmatva. La ley sf fe prohibe taxatlvamente cﬂscrlmlnar contra
un aspirante a empleo, ascenso, 3 reciblr algiin aumento de sueldo o a
beneficiarse de cualquier otra actividad relaclonada con el empleo. Esta
prohibicién entra en efecto cuando el patrono fundamenta su negativa
en algiin Impedimento que el aspirante pueda tener, algtin historial de

impedimento O la presuncion de que tengd uno.

A_@_oi____cﬂlﬂwmh‘i

Constituye una violacion de la Ley no proporcionar acomodo
razonable a las personas con limitaclones fisicas © mentales, pero que

estan calificadas para realizar los deberes y responsabilidades esenciales

de] puesto en cuestion.  Sin embargo, no &s una violacién cuando dicho

acomodo acarrea un sacrificlo excesivo pard la empresa o agencia.
Por acomodo razonable se entiende realizar determinado cambio en un

puesto en particular, 0 €n el ambiente de trabajo. Estos camblos deberdn ser

de forma tal, que permita a un aspirante 2 empleo 0 a un empleado calificado
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con un Impedimento, pero debldamiente calificado, participar en el proceso de
reclutamlento y seleccion, Deberdn permitlr, ademds, que pueda disfrutar de

los beneficlos y privileglos del empleo de la misma manera que otros empleados

sin impedimentos.

Los sigulentes son efemplos de acomodos o ajustes razonables:
.adqu!slc_!dm o modlficaclén de equipos
reestructuracion de puestos
modlficaciéon de la jomada de trabajo

utilizacion de puestos vacantes

modiflcacidn en la administracién de exdmenes o material de
adlestramiento

disponibilidad de personal asistente o facuhtador, tales como,
lectores, Intérpretes, guias, etc.

accesibilidad a las facllidades fisicas de la agencla, 13 cual debers
contar con rampas y estacionamlentos reservados, a esos fines.

accesibilidad a las facilidades deberd Inclulr tanto 4dreas de trabajo
como aquelias que no lo son, tales como: de comer, de
adlestramiento y de aseo, entre otros. '

Sacrificio o Dificultad Excesiva ("Undue Hardship")

Por dificultad o sacrificio excesivo se deberd enteﬁder que el ajuste para
Iograf el acomodo razonable del individuo signifique para el patrono, un gran
Inconveniente o gasto desmedido. Entre otros factores a considerar para
determinar si un ajuste es una dificultad o sacrificio excesivo estin: el costo del
ajuste, la magnitud, los recursos financleros de Ié empresa o gobiemo y Ia

naturaleza y estructura de sus operaclones.

X-5



CAPPAS Y ASOCIADOS
JUNIO §8%4

§] determinado ajuste acarreara una dificultad o sacrificlo exceslvo, el
patrono deberd tratar de Identificar otro ajuste razonable.
Exdmenes Médicos

Es flegal preguntar a un solicitante de empleo sl tlene aigun
impedimento, naturaleza y alcance del Impedimento o exigir que el
sollcitante se haga un examen médlco antes de ofrecerle el empleo.

Después de haberle ofrecido de empleo, pero con anterioridad a que el
empleado comience a trabalar, el patrono puede requerirle un examen médico.
Lo podrd hacer condiclonado a que el requerimiento es igual para todos los
indlviduos que vayan a trabalar en puestos pertenecientes a la misma clase.

E! patrono puede condicionar el ofrecimlento de empleo a los resultados
del examen médico. Sin embargo, sl no emplea a una persona porque el
examen médico muestra I3 existencia de un Impedimento, debe poder
demostrar que las razones para no emplearlo estén relaclonadas directamente.
con el empleo. Deberd demostrar, ademds, que el empleado afectaria el buen
funcionamiento de la empresa, agencia o goblemo munlicipal .y que no era
posible un acomodo razonab[e que permitiera a la persona realizar fos deberes

y responsabilidades esenciales del puesto.
Toda informacion obtentda relaclonada con -el historial médico del
empleado impedido serd de natraleza confidenclal. Se requiere que la misma

sea recopilada y conservada en expedientes separados y que sea tratada como

tnformacion médlca confidencial.
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Esta Informaclédn sélo podrd ser facllitada a:

supervisores en gesdones de naturalezs estrictamente oficlales, en
cuanto al acomodo y desemperio del empleado en sus deberes
y responsabilldades esenclales.

A personal de seguridad o del campo de la salud, de ser
necesarlo que el empleado Impedido reclba tratamlento de
emergencla.

Oficiales de goblerno, encargados de cumplir con la Ley A.D.A.
Las cldusulas de la Ley que prohiben la discriminacidn en el
empleo son administradas por la Comlsién Federai de lgualdad
de Oportunidades en el Empleo.
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XL

SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN LOS PLANES DE
CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION ELABORADOS PARA
EL SERVICIO DE CONFIANZA DE El DEPARTAMENTO DE
RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES

A,

Descripcién del Indice Esquemético confeccionado para el
Plan de Clasiflcacion.

Esquema Ocupacional y Profesional de los Serviclos y
Grupos Ocupacionales, Actlvidades de Trabajo, Series y
Clases Comprendidas en el Plan de Clasificacién.

Primera Asignacion de Clases a las Correspondientes
Escalas de Sueldos del Plan de Retribucidn.

Agrupacion de Clases de Puestos conforme a la Escala de
sueldos que han sido asignadas.

Estructura Retributiva (estructura de sueldos o salarial)
aprobada por el Secretario de! Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales para el servicio de Confianza).

Compendio de las Especificaciones de Clases en Orden
Alfabético.

Xi-1



CAPPAS ¥ ASOCIADOS
JUNIO 1994

Descripcién del Indice Esquemdtico y {a Codificacion Otorgada a
{as Clases de Puestos - Servicio de Confianza

A.  Indlce Esquemitico

Como parte del estudlo de clasificacidn para los puestos de Confianza
de el Departamento de Recursos Naturales y Amblentales, elaboramos un
(ndice esquemdtico. Este es uno de los Integrantes esenclales del Plan de
Clasificacion de Puestos y tlene como propdésito, representar al Plan, parte por
parte, en funcién de los serviclos, los grupos ocupaclonales, fas actividades de
trabajo, las serfes de clases y las clases Individuales que el mlsmo abarca.

El indice esquemdtico parte de las categorfas ampllas del plan: los
serviclos ocupacionales, y concluye con lo especificor las clases
individuales. Esto es, presenta-en primer término, los serviclos ocupacionales
contenidos en el plan, y en dltimo plaho, fo més particular, las clases. El
Indice que Inclulmos comﬁ parte del presente plan de claslficacion, contlene
todos los serviclos, grupos ocupaclonales, serfes y clases existentes a la fecha
de realizar el estudlo de los puestos de Conflanza aprobados en el presupuesto
de funclonamlento del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales,
sobre los cuales se nos proveyd informacion. |

Los servicios ocupacionales representan las areas de trabaJo mds
amplias ldentiﬁcada; durante el estudio. Estos selr\r%clos aglutinén los diferentes
grupos ocupacionales y profesionales sobré la base de similitudes generalizadas.
Los grupos presentan simllitudes de.tlpo genérico, pero menos generalizadas
que en caso de los serviclos. Estos consﬁwyen las rangos que abarcan

ocupaclones y profesiones de diferente {ndole.
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E{ anallsls efectuado de toda fa [nformaclon que nos fue suministrada
durante el estudlo, nos permitlé Identificar y segregar tres (3) diferenies
serviclos ocupaclonales.

Estos fueron enumerados en forma consecutlva y ascendente en
multiplos de diez (10). De este modo, utilizamos .como referencla, los
ineamlentos generales del Slstema de Clasificaclén Declmal de "Dewey”. Este
ce utlliza en la codiflcacion.de textos en las bibliotecas y sus conceptos ¥
principlos generales se han aplicado tradicionalmente €n la elaboracion de
(ndices esquemnaticos para profesiones y ocupaciones. Asl pues, clasificamos

los tres (3) servicios ocupacionales de la sigufente forma:

10000 - Serviclos Dlrectos que Requieren Confianza
Personal

20000 . Servicios Adminlstrativos y Ejecutivos

30000 - Servicios Normativos, Asesorativos y de Politica
Publica

~ Para efectos del presente fndice esquemtico, fos primeros dos (2)

digitos del cddigo © nimero asignado a las diferentes clases del plan,

representan el serviclo ocupacional. Estos son representativos estrictamente .
de los diferentes trabajos que se identificaron en el Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales, a base de la Informacién que nos fue suministrada,

E[ {ndice debe ser consono con la naturaleza y diversidad de las diferentes

clases de puestos cubiertos por el Plan de Clasificacion.
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Por lo general, los servidlos ocupacionales se subdividen en grupos

ocupacionales y profesionales. Estos a su vez, se componen de todas

aquellas clases y series de clases que comparten fas mismas caracteristicas o
factores generales de clasificacién. En el plano famillar (extraoficlal), a las
serles de clases se fes denomina como "famlllas”, La agrupacén de éstas, nos
brinda semejanzas blen marcadas entre unas y otras. |

Como resultado del estudio efectuado de la informacidn que nos fue
suministrada sobre los puestos de Conﬂanza adscritos al Departémento de
Recursos Naturales y Amblentales, pudimos [dentificar un (1) sélo grupo
ocupaclonal en dos (2) serviclos de los tres (3) serviclos. Esto obedece a que
la gama de ocupaciones y profesiones fue mds fimitada en uno de fos servicios
con relaclon a e} otro. Por elemplo, los Servicios de que Requleren
Confianza Personal (10000), y los Servicios Administrativos y
Ejecutivos (20000) son los mds reducidos por el nﬂméro limitado de clases
que abarcan. Este sélo contlenen un (1) grupo ocupaclonal.

En el Indice esquemétko elaborado para el serviclo de Confianza,
representamas a los grupés p‘rofesionéles y ocupacionales con el tercer digito,
contando de lzqulerda a derecha. Cuando no existe grupo, el cero (0) ocupa
la posicion del tercer dligito. Si hubiera mds de un grupo dentro del mismo
servlcfo, se numerarian en forma ascendente consecutlva. El cua&o digito
corresponde a la serfe cuando existe. De otro modo, representa a la actividad

de trabajo. Al lgual que en el caso de los grupos, cuando hay mds de una serle

o mis de una actlvidad, estas son numeradas en forma ascendente

consecutiva.
Xi-4



CAPFAS Y ASOCIADCS
JUNIO 1984

1000

10100
10110
10111
10112
10120
10121

10122

La flustraclén

VEAMOS ALGUNOS EJEM PLOS:

Serviclos Directos que Requleren Conflanza
Personal

Grupo de Conducclén de Vehlculos y Secretarial
Serle de Conductor de Automovlies

Conductor de Automdviles |

Conductor de Automéviles i

S'erié de Secretaria (o) Confidenclal

Secretarla (o) Conflidenclal !

Secretaria (o) Confidenclal Il

que antecede demuestra que el tercer digito representa al

grupo de trabalo y que el cuatro corre_sponde 1 la serie de clase {o actividad

cuando no hay una serie).

Demuestra también gue él quinto digito cambia en

forma ascendente consecutiva para representar los niveles de la serfe, o sea, la

clase particular.

Ry A



CAPPAS Y ASQCIADOS
Junlo, 1996

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

INDICE ESQUEMATICO DE PROFESIONES Y OCUPACIONES
SERVICIO DE CONFIANZA

Cédigo del Serviclo - Titulo del Servicio
10000 | Servicios Directos que
Requieren Confianza Personal
20000 Serviclos Administrativos y
Ejecutivos
30000 _ Serviclos Normativos,

Asesorativos y de Politica
Pablica



CAPPAS Y ASOCIADCS
ABRIL, 1976

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
' OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Relaclén Esquemitlca de las Clases de Puestos por Ocupaclones y Profesiones del Serviclo de
Conflanza

Esquema Ocaupadonal y Profesional representativo de las diferentes clases y serles de clases de
puestos que forman parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Conflanza del
Departamento de Recursos Naturales y Amblentales.

 Codiflcactén Titulo de la Clase de Puestos
{0000 ' Serviclos Directos que Requleren Conflanza Personal
10100 Grupo de Conduccién de Vehiculos y Secrecarial
IQVI 10 serle de Conductor(a) de Automodviles
10111 Conductor(a) de Automdviles |
10112 Conductor(a) de Automoviles ||
10120 ‘ Serie de'Secr:tarla(o) Confldenclal
10121 Secretaria{o} Confidencial |
10122 | Secretaria(o) Confidencial 1l
20000 gerviclos Adminlstrathvosy Ejecutivos
20100 Grupo de Ayudantla y Adminlstrativo
20110 | Serie de Ayudant.e Especial |
20111 | Ayudante Especial |
20112 Ayudante Especial i
20120 Actlvidad Administrativa
20121 _ Secretaria(o) Ejecutlvo(a)
30000 Servicios Normativos, Asesor_ath/os y de Politica Pablica
30100 Grupo Normativo y Asesorathvo
30110 Acthvidad de Asesoramlento Legal

30111 Asesor{a) Legal



CAPPAS ¥ ASOCIADOS
ABRIL, 1994

Codificaclén

30120
30121
30122
30123

30200
36210
30211
30212
30213
30214

Tiulo de la Clase de Puesto

Actlvidad de Asesoramlento Normathvo y Gerenclal
Director{a) de Audltorfa Interna
Secretario(a) Auxiliar
Subsecretario(a)

Grupo de Polftica Publica

Actividad de Direccién E]ecutrva
Director(a) Reglonal
Comislonado(a) de }:Iavegacién
Comandante del Cuerpo dg Vigilantes

Administrador(a) de Componente Progrimatico



CAPPAS Y ASOCIADOS
Junig 1936

gSTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
OFICINA DEL SECRETARIO

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES QUE INTEGRAN EL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS PARAEL SERVICIO DE CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES
Y AMBIENTALES, A LAS CORRESPONDIENTES ESCALAS DE SUELDOS DEL PLAN DE
RETRIBUCION PARAEL MISMO SERVICIO. ESTA ASIGNACION FUE ELABORADA DE
CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2 (7) DE LA LEY 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975, SEGUN
ENMENDADA, LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUESTO RICO.

: En cumplimlento de lo dispuesto €n los Artlculos 3y 5 de la Ley 8% del 12 de Jullo de 1979, Ley de
Retribucién Unlforme, por la presente s¢ asignan las clases de puestos contenidas en el Plan de Clasificacién de
Puestos para el serviclo de Conflanza del Departamento de Recursos Naturales y Amblentales, a las Escalas de

Sueldos del Plan de Retribuclon, para tener efecto a partlr del en la forma sigulente:
Nimero Niimero Tipo Tipo
de la Clase , Titulo de la Clase de la Escala Minimo Miximo
30214 Administrador(a) de Componente Programético 12 $3,221 $4,8ﬁ2
20111 Ayudante Especial | 8 2,200 3,300
20112 Ayudante Especial Il 10 2,662 3,993
30111 Asesor(a) Legal 12 3,221 4,832
10111 Conductor(a) de Automoviles | 1 ' 1,160 1,740
10112 Conductor(a) de Automoviles It _ 2 1,235 1,853
30213 Comandante del Cuerpo de Vigilantes S 7 2,928 4,39i
30212 Comlsionado(a) de Navegacion i1 2,298 4392
30121 Director{a) de Auditora intern3 11 2,298 4,392
30211 Director(a} Regional 10 2,662 3,993
30122 $ecretario(a) Auxiliar 12 3,221 4,832
20121 Secretario(a) Ejecutivo(a) 10 2,662 3,993

10121 Secretario(a) Confidencial | ' 4 1,401 2,102



CAPPAS T ASOCIADOQS

Junio 1854
Mumero Numero Tipo Tipo
de 13 Clase Titulo de 1a Clase de la Escala Hinlmo Miximo
10122 Secretario(a) Confidenclal [l ) $1,589 - $2,384
30123 Subsecretario(a) 13 3,543 5,052

Para que conste flrmamos la presente relacién de clases de puestos en la cual indicamos el nimero de codificacién,
ntimero de la escala de sueldo, tlpes minimos y méximos correspondlentes a cada una de estas. '

Este documento consta de pliegos de papel los cuales contlenen quince (15} clases de puestos, el primero de
los cuales hemos Iniclado y firmado éste ditimo.

N Gt A Al A/
Aura L. Gonzdlez Rios Pedro Gelabert Mé}quez./f
Directora Secretario
Oficina Central de Administracion Departarnento de Recursos Naturales
de Personal y Ambientales
2

AUG 3 U 1996
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CAPPAS m ASOCIADOS
Junle 1996

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

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

Este confunto de clases representa fa posicion ferdrquica de las clases contenidas
en el Plan de Clasificacién de Puestos del Serviclo de Confianza del Departamento de
Recursos Naturales y Amblentales, conforrme a la escala de valores dentro de /a estructura

Jerdrquica de ésta.

PO TIPO , | NUMERO DE
GRUPO MINIMO MAXIMO TITULO DE LA CLASE DEPUESTOS CODIACACION
1 $1,160 $1,740 Conductor de Automdévoles | 10111
2 1,235 1,853 Conductor de Automéviles I 10112
3 1316 1,974
4 1401 2102 Secretario(a) Confidencial | . 10121
5 1492 2,238 "
h G. 1,589 2,384 'Secrétario(a) Confidencial I 10122
l7.7 1,692 2,538
B 2,200 3,300 Ayudante Especial | 20111
'y 2,420 3,630 S
10 2,662 3,953 Ayudante Especial If - 20112
' Director{a} Reglonal ) 30211
Secretario{a) Ejecutivo(a} 20121
11 2,928 4,392 Comandante Cuerpo de Vigilantas 30213
Comisionado{a) de Navegacidn 30212

Director{a) de Auditoria Intarna 30121



CAPPAS & ASOCIADOS

Junle 1994

TIPO PO NUMERCQ DE
GRUPQ MINIMO MAXIMO TITULO DE LA CLASE DE PUESTO CODIFICACION

/

12 3,221 4,832 - Administrador(a) de Componante 30214

: : " Program@tico C
A Asesorfa) Legal 30111
T SecretariefajsAuxiliar 30122
/I,.f" _.:-" .
13 3,543 5,052 Sebzoeretario 30123~
Secretariofa) Auxiliar . 30122



Jo214

ADMINISTRADOR(A) DE COMPONENTE PROGRAMATICO

Concepto de Clasificacion

Trabajo profesional y administrativo que conslste en diriglr uno de los componentes

programaticos del Departamenta,

El (La) empleado(a) reallza trabalo de gran complejidad, dificultad y responsabilidad

que comprende 1a planificacion, direccion, coordinacion y supervision de todas las actividades

' que se desarroflan en uno de los componentes programaticos del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, tales como la Administracién de Recursos Naturales o la
Administraclén de Asuntos de Energla. Participa actlvamente en [a formulacidn e
Implantacién dt_a_ la politica Ipt'lblica relaclonada con el componente programatlco bajo su
responsabilidéd y ofrece asesoramiento al(a fa) Secretario(a) y Subsecretario{a) en todas las
matenas pertlnentes a su actividad de trabajo. Trabaja bajo fa supervision administrativa
del(de 13} Secretario(a), quien le ofrece una orlentacién general sobre el contenido y alcance
dela pol{tlca publica y las dreas de Interés que es necesario atender con prioridad. Ejerce un
alto grado de Iniclatlva y criterio propio al reallzar los deberes y responsabilidades del puesto,
conforme a las directrices dei{de la) Secretario(a), la polltica publica vigente y las leyes y
tos que regulan o aplican al Departamento Y a las actividades que se desarrollan en

reglamen

el componente programético que dirige. Su trabajo se evalia mediante el andlisis de los

informes que rinde, en reunfones con su supervisor(a) y por los resultados obtenldos

Planifica, coordina, dirlge y supervisa todas las actividades adminlstrativas y

operacionales que $€ desarrollan en [a Administraclén de Recursos Naturales o en [a



30214

Adminkstracién de Asuntos de Energla. Asesora al(a la) Secretarlo(a) ¥ subsecretario(a) del
Deparamento en todos los aspectos técnicos, profeslonales, especlatizados ¥ administrativos
relacionados con el desarrolio, utllizacién, aprovechamiento, manelo, conservacion ¥
PfOtﬁfclén de los recursos naturales © energéticos de Puerto Rico conforme al componente
programitico que dirige. Desarrolla, presenta y discute con el(la) Secretarlo(a) Y el{la)
Subsecretarlo(a) el plan de trabajo a segulr para cada ano fiscal, el cual Incluye metas,
objetivos Intermedlos, actividades a desarrollar, instrumentos y recursos a utlizar, as como
fas alternativas y estrateglas que s pueden emplear. Elabora y adopta normas, sistemas ¥
procedimientos operacionales para el componente prograniético que dirige. Establece ¥
mantlene coordinacion efecuva con funclonarios dlrectivos de los diferentes COmpONentes del
Departamento y de sus organlsmos adscritos, representantes de otras agencias del 80b1€m°
estatal y federal ¥ del sector privado, a los efectos de viabilizar 12 consecucion de {as metas
y objetivos de la Administracion de Recursos Naturales o de |2 Administracion de Asuntos
de Energla. Recomienda y adopta medidas correctivas necesarias para hdlar efectlvamente
con situaciones, dificultades y problemas relaclonados con {as actividades y funciones del
componente programético bajo su responsabilidad.” Prepara y somete ante fa consideracion
del(de Ia) Se;retaﬁo(a) del Departamento, Informes técnicos Y especializados pertinente al
trabajo que realiza y a 1as encomiendas especiales asignadas. Redacta cartas, memorandos ¥
otras comunicaclones pard ia firma del(de la) Secretario(a), relacionadas con los deberes ¥
responsabilidades del puesto. Representa al (a la) Secretario(a) del Departamento en todos:

los asuntos oficiales que este{a) lo requiera, pertinentes a su componente progr amatico.



30141

ADMINISTRADOR (A) AUXILIAR DE COMPONENTE
PROGRAMATICO

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional 'y administrativo que conlleva I3 planificacion,
organizacion, coordinacién, direccion 'y supervision de una de las dreas
programéticas de uno de fos componentes programaticos sea; la Administracion de
Recursos Naturales o Administracién de Asuntos de Energfa.

a trabajo de considerable complejidad, dificultad y
cién en la formulacion e implantacién de [a
tividades que se desarrolian en el Area
a) Secretario (a), Subsecretario (a) y al (a
Programdtico en los aspectos técnicos ¥y

especializados relacionados con el drea programdtica que dirige y el campo de su
competencia. Determina € implanta normas sistemas y procedimientos
operacionales de aplicabilidad al drea. Representa al (a la) Secretario {a) del
Departamento y al (a la) Administrador (a) de Componente Programatico en los

asuntos que le sean requeridos.

F{ (La) empleado (a) realiz
responsabilidad que conlleva su participa
politica piiblica relacionada con las ac
_Programética que dirige. Asesora al {al
la) Administrador () de Componente

Trabaja bajo la supervision compartida administrativa y operacionalmente
con el Administrador {a) de Componente Programatico y el Secretario (a) de
Recursos Naturales Y Ambientales; quienes le impartén una orientacién general
sobre el contenido y alcance de fa politica publica, los programas y metas del
Departamento y de la Administracién y las dreas de interés que se deben atender
con prioridad. Ejerce un considerable grado de iniciativa y criterio propio al realizar

los deberes y responsabilidades del puesto conforme a las directrices del {de la)
Administrador (a) y del (de la) Secretario (a), la politica publica vigente y las leyes
y reglamentos que regulan o aplican al Departamento y a la Administracion del

Componente Programatico que aplique.

andlisis de los informes que rinde,

Su trabajo es revisado mediante el
ados obtenidos.

reurniones con su supervisor (a) y por los resuft



’ 2 30141

Clase revisada efectivo al 1ro de septiembre de 1996.
En San Juan, Puerto Rico @ 34 pne ong

N ! - ﬁ%//{ k
@ribel %’M Daniel Pagn Rosa

Secretario
Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales

Administradora .
Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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AYUDANTE ﬁj?ﬂiﬁ‘ {A)

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional que consiste e izacion de trabajos administrativos v
ejecutivos para asistiv v colaborar con el Secretario del Departamento de Recursos
Maturales v Amblentales en 1z ejecucién de gran varledad de labores v provectos
especiales.

El {12} empleado {a) realiza trabajo de gran complejidad v responsabllidad que-
coplleva 13 ejecucidn de una variedad de funcionss -adminbtrativas de  alia
confidencialidad, proyectos especiales v otras actividades importantes para &
desarroilo e implantacidn de la polftica piblica.  Es responsable de colaborar
estrechamente con el Secretario en la coordinacién y supervision de las actividades y
Jos procesos de trabajo de su Oficina, Coordina y evallia gran variedad de aspecios y
labores importantes de los programas v proyectos que se le asignan. Funge como
enlace con funcionarios de agencias del goblerno estata y federal v emprasas privadas
en {2 Isla v fuera de territorio, teniendo acceso a documentos ¢ informacion aliamenie

confidencial. Informa al Secretario todos los detalles v pormenorss administrativps v
especializados de os programas, proyectos, ProCesns ¥y OPeracionss a su Cargo.
Coordina v supervisa Jos recursos adscritos a la Oficina que le asigne ef Secretario. Se
encarga ademas, de brindarle apovo y asespramiento en el campo de su wm} etencia
Este asesoramiento puede Incldir en i progeso de toma de decisiones v i
formaulacion de politica piblica,

"1

P

Recibe direccion administrativa del Secretario guien ocasionalmente le imparte
instrucciones generales en cuanto a las mefas v objetivos de os nuevos proyectes.

Fierce amplia iniciativa y criterio proplo en ef desempefio de sus fundiongs, Su
trabajo se revisa a través de los informes gue presenta v evaluacion de los |
obienidos

En virtug de la autoridad que nos confiere [a Seccidn 4.7 de la Ley Nom, S ae
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, 12 cual formard parte

P

RECURSOS MATURALES Y AMBIENTALRS
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AYUDANTE ESPECIAL |

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profeslonal y adminlstratvo que conslste en colaborar con el (la) Secretarlo(a)
de! Departamento de Recursos Naturales y Amblehtales en la atenclén de asuntos.

En este primer nivel de la serfe de clases Ayudante Especlal, el (la) empleado(a) realiza
trabajo de responsabilldad que comprende la colaboraclén directa con el (la) Secretarlofa)
en 12 atenclén de situaciones y asuntos variados y de dificultad, relaclonados con su campo
de competencla. Durante la reallzaclén de las diversas encomiendas que se le aslgnan, el (la)
empleado(a) aplica diferentes conoclmlentos, practicas, principlos, métodos y presenta
alternativas para la atencion efectiva de dicas asignaclones de trabajo. Debldo a la naturaleza
del frabajo que se reallza, el (1a) empleado(a) dene acceso a documentos confidenclales. Las
recomendraciones que formula el (1a) empleado(a} pueden incidir en el proceso de la toma
de decisiones del (de la} Secretario(a) del Departamento. Trabaja bajo Ia supervlslén general
del (dé la) Secretario{a) y é!erce Iniclativa y criterfo proplo al desempenar los deberes y
fesponsabi[idades del puesto, en armonfa con las leyes, reglamentos y normas vig;entes'. Su
trabajo se evaltia por medio de las Informes que rinde y durante .las reuniones con el (1a)
Secretario(a} del Départamento.

Conceptualiza, planifica y redactq planes y estrategias para la atencion efectiva de las
diferente encomiendas especlales que le asigna el (ia) Secretario(a). Coordina, establece y
mantlene contactos de trabajo con funclonarios del proplo Departamento y representantes

de diferentes sectores del Gobiemo y la empresa privada, a los efectos de atender con rapldez
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y efectividad las encomlendas y actlvld.ades que le asigna el (la) Secretario(a). Efectua
estudios, Investigaciones 'y anallsls de dlferentes ‘documentos y asuntos que el {la)
Secretarlo(a) le aslgna, relaclonados con su campo de competencia y redacta Informes con
las recomendaclones, asl comno otras comunicaclones pertinentes. Hace comentarios sobre
proyectos de leyes y participa en [a preparacion de ponencias relacionados con Ias‘ diferentes

situaclones y encomiendas que se le asignan. Establece y mantlene records y controles

relaclonados con las diferentes situaclones y encomlendas que se le aslgnan, Redacta y/o
" prepara documentos Y comunicaciones varfadas pertinentes a los asuntos que estdn ante su
consideracién. Le da segulmlento continuo a las encomlendas gue el (la) Secretario(a) le
aslgna, y mantlene 3 éste(a) enterado) sobre su estatuis. Representa al {a fa) Secretario(a)
del Departamento en reuniones, actividades oficlales, comites y juntas de Goble;mo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nl.'zmero 5del 14
de octubfe de 1975, Ley de personal del Serviclo Publico de Puerto Rico, segdn enmendada,
por la presente aprobamos 13 clase que antecede, la cual formard parte del Plan de
C!asif‘caclén de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Recursos

Naturales y Amblentales a partlr del Jo Q{L @ia@sjfb de. l%@

En San Juan, Puerto Rico, a6 9 01996

/
Aura L. Gonzdlez Rios Pedro A. Gelabelt Mérquez
Directora Secretarlo
Oficlna Central de Administracion Departamento de Recursos-
de Personal Naturales y Amblentales



20112

AYUDANTE ESPECIAL Il

Concepto de Clasificacion

Trabajo profesional y administrative que consiste en colaborar con el (la) Secretario(a)
del Departamento de Recursos Naturales y Amblentales en la atencién de asuntos especiales.
En este nivel de la serfe de clases Ayudante Especlal, el (la) empleado(a) reallza
trabajo de conslderable responsabllidad que comprende la colaboracién directa con el ([a)
Secretario(a), en la atenclén de slwaclones, asuntos 'y actlvidades de mayor varledad,
diflcultad y complejidad que las que se le asignan a los empleados en el nlvel anterior,
Vrelaclonadas con su campo de compet_encla. Debido a la naturaleza y dindmica del trabajo
que se reallza en el puesto, el (1a) empleado(a) tlene acceso a documentos e informacldn
confidenciales. Las recomendaciones que formula el (la) empleado(a) pueden Incldir en el
proceso de la toma de declsiones y la formulacién de politica publica de (de la) Secretario{a)
del Departamento. Trabaja bajo {a supervisién administrativa de} (l1a) Secretario(a) y ejerce
un alto grado de Iniciativa y criterio proplo al desemperiar los deberes y responsabilidades del
puesto, en a_rmonfa con las leyes, reglamentos y normas vigentes. Su trabajo se evalia por
medio de los informes que rinde y durante las reuﬁloﬁes cén el (la) Secretario(a) del
Departamento.
Conceptualiza, planifica y redacta planes y estrategias para la atencion efectiva de las
diferentes encomiendas especlales que le asigna el (la) Secretarlo(a). Coordlna, establece y
mantlene contactos de trabajo con funclonarios del proplo Departamento .y representantes

de diferentes sectores del Goblemo y fa empresa privada, a los efectos de atender con rapidez
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y efectlvidad las encomiendas y actlvidades que le aslgna el (la) Secretario(a). Efectua
estudlos, lnvestigaciones ¥ andlisls de diferentes documentos y asuntos que el (1a)
Secretario(a) le aslgna, relaclonados con su campo de competencia y redacta Informes con
las recomendaciones, as{ como otras comunlcaclones pertinentes. Hace comentarios a
proyectos de leyes y pardclpa en la preparacién de ponenclas relaclonadas con su campo de
competencia. Establece y mantlene records y controles relaclonados con las diferentes
situaclones y encomiendas que se fe aslgnan. Redact y/o prepara documentos Y
comunlcaciones variadas pertinentes a los asuntos que estdn ante sh consideracion, Le da
seguimiento contlntio a 1as encomlendas que el (la) Secretario(a) le aslgna, vy mantlene a

éste(a) enterado(a) sobre su estatus. Representa al (a la) Secretario(a) del Departamento en

reuniones, actividades oficiales, comités y juntas de Gobiemno.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada,

por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard. parte del Plan de

Clasificacién de Puesto para el Serviclo de Confianza del Departamento de Recursos Naturales
y Amblentales a partir del 20 de &3 a‘;{b de_ 1900,

En San Juan, Puerto Rico, 2 AljG 30 1996 ;

Y.

[ 27774
Aura L. Gonzdlez Rios Pedro A. Gelabert Marques
Directora Secretario
Oficlna Central de Admlnlstradén Departamento de Recursos

de Personal Naturales y Amblentales
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ASESOR(A) LEGAL

Concepto de Clasificacién

Trabajo profesional que conslste en ofrecer asesoramiento legal y en dlrigir una
oficina en la que se atlenden asuntos varlados aftamente especlallzados en el campo
legal,

Ef (La) empleado (a) realiza trabajo de gran comple]idad y responsabilldad que
comprende el asesorar al(la) Secretarfo(a) de Recursos Nawrales y Amblentales en los
diferentes asuntos de naturaleza legal, relaclonados con las funclones, programas y
politica publica del Departamento. EI trabajo Incluye tambien la planificacion,
coordinaclén, direccion y supervision de todas las actividades profesionales y
adminlstrativas que se desarrollan en la Oficina de Asuntos Legales o la Oficina de
Oficiales Examinadores del Departamento. Trabaja bajo la supervisién administrativa
del(la) Secretario(a) del Departamento, qulen le ofrece una orfentacion general de las
dificultades, sltuaciones y problemas presentes, asi como de {a politica piblica que se
'lnteresa ségulr. Elerce un alto grado de Iniclativa y criterfo proplo al realizar los
deberes y responsabilidades del puesto, en armonia con las directrices del(la)
Secretario(a), la politica publica vigente y las leyes y reglamentos aplicables. Su
trabajo se evaliia medlante el andlisis de los Informes que rinde, a través de reuniones
y por los resultados obtenidos.

Anallza, estudia e Interpreta leyes y reglamentos estatales y federales,

relaclonados con las funciones y programas del Departamento y sus organlsmos
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adscritos, a los efectos de asesorar apropladamente al(fa) Secretarlo(a),
Subsecretariofa) y ouos funclonarios en Jo pertnente 3 3 elaboracién e Implantacion
de la politica publica y en todas las materlas relacionadas con su campo de

competencia. Examlina y aslgna casos a los abogados subaltemos para estudio e

Investigacién y/o0 celebracién de vistas administrativas, conforme al grado de dificultad,

complejldad ¥ particularidades de los mismos. Estudla, evalua y dlscute con los

abogados adscritos a su Oficina, los informes y recomendaclones que estos someten
relacionados con las encomiendas y C3s0s trabajados. Supervisa los trabajos ¥

procedimientos que siguen los abogados del Departamento, cuando éstos actian como

oficlales examinadores © abogados del interés publico. Acuia como Abogado

Examinador o Abogado del Interés Publico en aquellos Casos que por su dificultad y

complejidad requieran la aplicacldn de vastos conocimlentos y experiencias en el

campo del Derecho. Realiza Investigaciones Yy estudios confidenclales que el{la)

“Secretario(a) le asigna’y prebara los Informes correspondientes, Contesta consuitas

altamente especializadas en materla de Derecho. Acompafia 0 representa al{la)

Secretario(a) en las audiencias leglslatlvas, reuniones, conferenclas, comités,

comisiones, juntas, foros apelativos de naturaleza administrativa y judlciales, asf como

en otras actividades relacionadas con las funclones'y programas del Departamento O

de sus organismos adscritos. Asesoray colab_ora con los abogados del Departamento

de Justicla, cuando estos representan al Departamento de Recursos Naturales y

Ambientales en casos que estAn ante fa consideracion de los Tribunales de Justicia

2
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Estatal y Federal. Reallza todas las tareas esenclales pertinentes a la supervision,

orlentacién y evaluacién del personal adscrito a su oficlna.

En virud de la autoridad que nos confiere la Seccldn 4.2 de la Ley Num. 5

del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo Publico de Puerto Rico,

segtin enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, !a cual formard

parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Serviclo de Conflanza del

Departamento de Recursos Naturales y Amblentales, a partlr del 3¢ o éfﬂj/%/ff’/

En San Juan, Puerto Rico a

a7 el

_ Wmﬁ!ez Rios
Direc .

Oficina Central de .
Adminlstracion de Personal

AUG 301938

Pedro A. Gelabert Mirquez
Secretario

Departamento de Recursos
Naturales y Amblentales
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CONDUCTOR (A) DE AUTOMOVILES |

Concepto de Clasificadén

Trabajo diestro que conslste en conduclr el vehiculo oficlal asignado a la Oflcina del
(de la) Subsecretario (a) del Departamento.

El (La) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad actando como conductor {a)
del vehiculo oficial del (de la) Subsecretario (a) del Departamento de Recursos Naturales y
Amblentales para las diferentes gestiones y compromlsos oficiales de dicho funcionario, lo
cual Incluye el elemento de conflanza personal. Tamblén puede conduclr el vehiculo oficlal
del {de la) Secretario (o} del Departamento cuando sea necesarlo. Reclbe Instrucclones
especificas sobre los viajes a reallzar. Su trabajo se revisa durante la ejecucion del mismo, a
través de 13 observacion directa y a su terminacion mediante los informes que rinde de los
viajes efectuados, para determinar conformidad con las Instrucciones Impartidas.

Revisa el vehlculo oficlal aslgnado para verificar gue el mismo funcloné correctamente.
Detecta las fallas rﬁecﬁnlc‘as cjue se presenten en el vehiculo oficial asignado y hace las
gestiones naéaﬁa para la pronta reparacion del mismo. Mantlene actualizados los récords
pertinentes a los viajes ofictales que realiza -conforme a las normas y procedimientos
establecidos.” Veriflca que el vehiculo -oﬂclal asignado tenga gasolina, aceite, agua e
inspecclona las condliclones de los neuméticos y la llanta de repuesta, asl como [a fecha de
vencimiento del sello de inspeccion y fa licencia. Lleva y recoge correspondencla y otros

documentos de naturaleza altamente confidenclal. Transporta a funcionarios y empleados en
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gestiones oficlales por ordenes del {de la} Subsecretarlo {a) y del (1a) Secretario (a) del

Departamento 0 su$ representantes autorizados.

En virtud de la autoridad que nos conflere 1a Secclon 4.2 de. la Ley Numero 5 del [4
de octubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo Publlco de Puerto Rlco, segun enmendada,
por la presente aprobamos (2 clase que antecede, [ cual formard parte del Plan de
Clasificaclén de Puestos pard el Serviclo de Conflanza del Departamento de Recursos
. Naturales y Amblentales, a partlr del  Jo d& &3@6‘&) do. 199G .

En San Juan, Puerto Rico, 3 RUU 3015938

Yauul Cidlis Ao %;%//

Aura L. Goﬁz,élez Rlos Pedro A. Gelabert Mdrquez
Directora Secretarlo .
Oficina Central de Departamento de Recursos

Administracion de Personal Naturales y Amblentales
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CONDUCTOR (A) DE AUTOMOVILES 1

Concepto de Clasificadon

Trabajo dlestro que consiste en c-onduclr el vehlculo oficial asignado a la Oficina del
(de 1a) Secretarfo (a) de! Departamento.

Ei (La) empleado () realiza trabajo de conslderable responsabllidad, ‘actuando como
conductor {a) del vehlculo oficlal del (de la) Secretario (a) de! Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales para las dlferentes gestlones-y compromisos foﬂcl_aies de dicho
funcionario, lo cual Incluye un alto grado de conflanza personal Recibe Instrucciones

especificas sobre fos viajes a realizar. Sy trabalo se revisa durante fa eJecucién del mismo, a
través de la observacion directa y a su terminacion mediante fos Informes que rmde de los
vlajes efectuados, para determinar conformidad con las Instrucclones Impartidas.

Révlsa el vehlculo oficial asignado para verificar que el mismo funcione correctameme

Detecta las fallas mecinlcas que se presenten en ol vehiculo oficlal asignado y hace las

gestiones necesarias para la pronta reparacion del mismo. Mantiene actualizados los récords

‘pertinentes a los viajes oficlales que reallza, conforme a las normas Yy procedimientos

establecidos.  Verifica que el vehlculo oﬂcl;ﬂ aslgnado tenga gasolina, aceite, agua e

inspecclona fas condlclones de los neumnaticos y 1a lianta de repuesta, as{ como la fecha de
vencimlento def seilo de inspeccién y [a licencla. Llevay recoge correspondencia y otros
documentos de naturaleza confidencial. Transporta a funclonarios ¥ empleados en gestiones

oficiales por ordenes del (de 13) Sscretarlo (a) o su representante autorizado.



10112

En virtud de la autoridad que nos conflere la Secclén 4.2 de fa Ley Numero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal de! Servicio Pﬂbﬁco de Puerto Rlco, segtn enmendada,
por la presente aprobamos [a clase que antecede, la cual formard parte de! Plan de

Clasificacion de Puestos pard el Serviclo de Conflanza del Depammento de Recursos

Naturales y Amblentales, a partir del 20 C& @‘8‘9“\(‘3 L(,Q 1596.

En éan Juan, Puerto Rlco, a 3 0 1996
- /5/\___,_/ LA //’%J%
Aura L. Gonzélez Rlos Pedro A. Gelabert Marquez .
Dlrectora Secretario
Oficina Central de Departamento de Recursos
Administracion de Personal Naturales y Amblentales
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COMISIONADO (A) DEL CUERPO DE VIGILANTES DE RECURSOS
NATURALES Y AMBIENTALES

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en dirigir el Cuerpo de Vigilantes
del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

El (La) funcionario (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
que comprende la planificacion, organizacién, direccidn, coordinacién, supervision y
evaluacion de todas las actividades operacionales y administra'tivas pertinentes al
Cuerpo de Vigilantes del Departamento, con el propdsito de conservar y proteger los
recursos naturales, ambientales y energéticos en Puerto Rico, conforme a las leyes y
reglamentos aplicables. Participa activamente en la formulacion e implantacion de la
politica pithlica relacionada con la conservacion y proteccion de los recursos naturales,
ambientales y energéticos y ofrecg asesoramiento al (a la} Secretario (a) y
Subsecretario (a) en todas las actividades pertinente& a Su campo d;fz trabajo. Trabaja
bajo la supervision operacional del Secretario (a) del Departaménro de Recursos
Naturales y Ambientales quien le establece el contenido y alcance de la politica piiblica
del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, pero administrativamente
responde al {(a la) Administrador (a) de Recursos Naturales. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio al realizar los deberes y responsabilidades del puesto,
conforme a la politica pitblica vigenie y a las leyes y reglamentos aplicables. Su

trabajo se evalia mediante los resultados obtenidos.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niim. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segiin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Conflanza del Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales, a partir del 16 de mayo de 2000 .

En San Juan, Puerto Rico a #d de 3 CZZVV de 2000.

Maribel Rodn’gueQRmﬁos Daniel Pagdn Rosa

Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

y de Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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COMISIONADO(A) DE NAVEGACION

Concepto de Clasiflcacion

Trabajo profesional y administrativo que consiste en dldgir la Oficina del Comislonado
de Navegaclén en el Departamento de Recursos Naturales y Amblentales.

El {La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad, dificultad y responsabiiidad
que comprende la planificacion, direccion, coordinacion y supervisléh de todas fas actlvidades
operacionales y administrativas pertinentes a la Oficlna del Comisionado de Navegacion en
el Departamento, con ¢l propdsito de proteger y conservar los lagos y cuerpos de agua que
son frecuentados por la ciudadanfa como lugares de recreaclén y esparcimiento, conforme
a las leyes y reglamentos aplicables. Participa actlvamente en i3 formulacién e Implantaclon
de la politica pablica y ofrece asesoramiento al (a 1a) Secretario {(a) y Subsecretario(a) en

todas las actividades pertinentes a sil Campo de trabajo. Trabaja bajo la supewisién

adminlstrativa del (de la} Secretario{a), qulen le ofrece una orientacidén general sobre el

contenido y alcance de la politica publica, los programas y metas del Departamento vy, las

ireas de interés o slttaclones que €s necesario atender con prioridad. Elerce un alto grado

de Iniclativa y criterio propio al realizar los deberes y responsabilldades del puesto, conforme

1 las directrices del {de la) Sacretarlo(a), la politica publica vigente y las leyes y reglamentos
aplicables. Su trabajo se evaltia mediante el andlisls de los informes que somete, €n reuniones
con el (la) Secretario{a) del Departamento y por los resultados obtentdos.

Colabora sustanclaimente con el (la) Secretario(a) en la formulacién e implantacién

de la politica publica pertinente 3 las actividades que se desarrollan en la Oficina del
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Comistonado de Navegacién. Asesora al (a la} Secretario(a) y al {a la) Subsecretario{a) en
todo lo relaclonado a la protecclén y conservaclon de los lagos y cuerpos de agua en Puerto
Rico, a tono con [3s leyes y reglamentos estatales y federales aplicables y la politica publica
establecida. Somete para la aprobacion del de (la) Secretarfa(o) los reglamentos necesarios
para la Implantacién de fa Ley 48 del 24 de junio de 1986, Ley que establece la Oflcina del
Comislonado de Navegacién, enmendada. Dlsefta y establece, con la aprobacién del (de la)
Secretario(a),. un programa de seguridad maritima que provea, entre otros, para el
adlestramiento y educaclén a los operad'ores de embarcaciones de motor, naves o vehlculos
de navegaclén y a la cludadanfa en general sobre las disposiclones de las leyes y reglamentos -
correspondientes y las medidas de seguridad que deben observarse en los cuerpos de agua,
balnearios y dreas aledafias. Establece e implanta un sistema de certificaclon, Inscripcion y
"numeracién de embarcaciones de motor, naves y vehiculos de navegacion. Coordina el
desarrollo y funcionamlento de un servicio de vigilancla preventiva con la Policfa de Puerto
Rico, Cuerpo de Vigilantes, Serviclo de Guarda Costas, Autoridad de los Puertos y la Guardia
Municipal de los municiplos de Puerto Rico. Establece y mantlene un sistema de boyas y
cualesqulera oLroS marcadofES'ﬂotantes, delimltando las dreas reservadas. para baiiistas.
Recomlenda altermnativas y adopta medidas comrectivas necesarlas para lidlar éfectfvamente con
situador%es, dificultades y problemas relacionados con las actividades y funclones de la Oficina
del Comislonado de Navegaclén. Prepara y somete ante la consideraclén del (de a)
Secretario(a) del Departamento, Informes administrativos y operacionales pertinentes al

trabajo que reallza y a las encomlendas especlafes aslgnadas. Redacta cartas, memorandos y

2
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otras comunicaciones para fa firma del (la) Secretarlo(a) relaclonados con los deberes y
responsabliidades del Puesto. Representa al (1a) Secretaria(a) en todos los asuntos oflclales
que éste(a) lo requlera, relaclonados con su 4rea de competencla. Reallza todas las tareas

pertinentes a [a supervision del personal de oficina, adminlstrativo y de campo aslgnado a fa

Oficina del Comislonado de Navegacldn.

En virtud de la autoridad que Ros confiere 1a Seccién 4.2 de la Ley Namero 5 del 14
. de octubre de 1975, Ley de personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada,
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cuat formard parte del Plan de

Clasificaciéon de Puestos pard el Serviclo de Confianza del Departamenfo de Recursos

Naturales y Amblentales a partir del 30 de flﬁo&jl(b da 596,

En San Juan, Puerto Rico, a 33 de O«g"":”@ ~ del 1996,

pah
S — ““’”/”/-/M

Jonzalef Rios Pedro A. Gelabert Méarquez
Directora Secretarlo
Oficina Central de Departamento de Recursos
Administracién de Personal Naturales y Ambientales
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DIREGTOR (A) DE RECUS0S HUMANDS

CONCEPTO DE CLASIFICACION
; |
Trabajo prd'fesiena! y é_speci‘ali.zado gue consiste en dirigir las diferentes
actividades operacionales y administrativas que se desarrollan en la Oficina de
Recursos Humanos del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Fi(la} empleado(a) realiza trabajo de gran responsabilidad y complsiidad
sn la planificacion, coordinacién, direccién y supervisidn de jas actividades de
naturaleza téenica y especializada relacionadas con las distintas fases que
componen la administracion de los recursos humanos en sl Departamento, tales
como: clasificacidn de pusstos, retribucién, reclutamiento v seleccidn,
adiestramientos y relaciones de personal, nombramientos y cambios, asistencia,
licencia, servicios al empleado,y otros. Se asegura que los trabajos se efectisn
da forma correcta, conforme a las leyes; reglamentos, normas aplicables vy
convenios laborales que rigen las actividades de la administracion y la gerencia
de los recursos humanos. Asesora al {(a la} Secretario (a) y al perscnal directivo
y gerencital del Departamerito sobre los procesos de administracion de ios
recursos humanos y otros asuntos relacionados. Desarrolia, revisa e implanta la
politica pUblica, sistemas, normas y procedimientos de la administracion de los
recursos humanos. Fomenta y maritiene un buen clima de trabajo mediante ia
adrinistracion efectiva de Jos programas bajo su direcciorn.

- Trabaja bajo la supervision administrativa. del (de la) Secretario (a) guien fe
impare instrucciones generales en torno a asuntos particulares relacionados a
los procesos -de administracion de personal y los objetivos a corto vy largo
alcance del Departamento.

Fierce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa a iraves de reuniones cen el Secretario, de
informes y de la evaluacion de 108 logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2, de la Ley Num.
5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segin
enmendada, por la presente aprdbamos la precedente clase de puesto nueva
que formara parte del Plan de Ciasificacion de Puestes para el Servicio de
Confianza del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del 1
de julio de 2001.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES ¥ AMBIENTALES 4
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DIRECTOR(A) DE AUDITORIA INTERNA

Concepto de Clasificacién

Trabajo profesional y especlalizado que consiste en dirfgir las diferentes actividades
. operaclonales y administrativas que se desarrollan en la Oficina de Auditorfa Interna del
Departamento.

El(La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad, d[ﬂcui‘ca-d y responsabllidad
que comprende'el planificar, dirigir, coordinar y supervisar todas la actividades que se llevan
a cabb en la Oficina de Auditoria Interna, relaclonadas con las intervenciones de las
operaclones fiscales y administrativas que se desarrollan en las diferentes unidades del
Departamento de Recursos Naturales y Amblentales y sus componentes adscritos, con el
propésito de asegurar que las mismas efectdien en forma correcta, conforme a las leyes y
regﬁmenms anlicables. Asesora al(a la) Secretario(a), personal directivo del departamento
y de su.s componentes adscﬁtés, sobre el desartollo e Implantacion de controles fiscales y
adminlstrativos efectivos, asi como en la adopclén de medidas para correﬁr fas deﬁcienéias
eﬁcontradas. Trabaja bajo la supervisidn administrativa del {(de la) Secretario{a) del
Departamento, qulen le ofrece una orlentacién general sobre las sltuaclones presentes y de
las ireas de Interés que se deb_en atender con prioridad. Eierce un alto grado de Iniclativa
y criterio proplo al realizar las tareas dei puesté, conforme a los principlos, practicas y

métodos que se utilizan en su campo de competencia, en armonla con las directrices del{de
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15) Secretario(a), la politica plblica vigente y fas leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo
se evallla mediante el analisis de los informes que Ande, a través de reunfones y por resultados
‘obtenldos.

Planifica, coordina, dirige y supervisa las activlidades de trabajo que se realizan en {a
Oficina de Audltoria Interna del Departamento. Dirige la Intervencion de las operaclones
fiscales y adminlstrativas de las diferentes unidades de trabajoy pro'g'ramas de! Departamento
~y de sus componentes adscritos. Prepara informes para el (la) Secretario{a) sobre las distintas
auditorias realizadas, en los cuales se menclonan [os problemas y deficiencias detectadas, asl
como las recarnendaciones con los b[anes de medidas de acclon correctlva que se deben
ad_optar. Da segulmiento a los planes y medidas de acclon correctiva que s€ adoptan. Provee
a coordinacion necesaria y encomlenda actividades dirigidas a lograr econom/as, eficiencia
y efectividad en las operaclones fiscales y de administracion, Reallza estudlos de los sistemas
y procedimientos de contabllldad {(manuales ¥ mecanizados) y controles internos y somete
recomendaclones con el proposito de mejorar fos mismos. Leva a cabo las entrevistas
necesarias relacionadas con las lrregﬁlaﬁdades-descublertas en las Intervenciones efectiiadas.
Realiza intervenclones Vconﬁdendales y sirve de enlace entre el Departamento y la Oficina dei
Contralor de Puerto Rico, en relacidn a las Intervenclones que realiza dicha Oficina.
Coordina las intervenciones que efectiian los auditores de [as agencias federa!es que proveen
recursos economicos paré ol funclonamlento de los programas del Departamento y sus
componentes adscritos. Ofrece asesoramiento a ef(a la) Secretario(a) del Departamento en

todo lo pertinente al programa de auditoria Intema que dirige. Redacta cartas, memorandos
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y otras comunlcaclones para la firma del (de la) Secretario{a), relaclonadas con las funclones

del puesto. Reallza todas las tareas pertinentes a la supervisién del personal asignado a su

oficina.

En virtud de fa autoridad que nos conflere la Seccién 4.2 de [a Ley Numero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo Publico de Puerto Rico, seglin enmendada,
fa presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del Plan de Clasiflcaclon
de Puestos para el Serviclo de Conflanza del Departamento de Recursos Naturales y

Amblentales, a partr del 30 ({L Q&G&((‘b CLZ. 1606,
En San Juan, Puerto Rico, a AUG 3 0 1396

A
Aura L. Gonzalez Rios Pedro A. Gelabert Marquez /7
Directora Secretario
Oficina Central de Departamento de Recursos Naturales
Administracion de Personal ' y Ambientales
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DIRECTOR(A) REGIONAL

Concepto de Clasificacion

Trabajo profesional y sdminlstrativo que conslste en dirigir una de las Oflcinas

Reglonales del Departamento.

Ei(La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad, dificultad y

r&ponsabnidad que comprende 1a planificacion, coordinaclén, direcclén y supervision de las

actividades y operaciones que se desarrollan en una de la Oficlnas Regionales del
Departamento de Recursos Naturales y Amblentéles tales como: San Juan, Ponce, Mayagiies,

- Arecibo, Aguadl!la, Guayama y Humacao. Particlpa actlvamente €n la formulaclén e
| "‘imp.lanr,_aclén de la politica publica relacionada con las actividades que se desarrollan en 3
Oficina Regional que dirige y ofrece asesoramiento al(a 1a) Secretario(a) y Subsecretario(a)
en las 4reas pertinentes a los recursos naturales, ambl_entaies y energéticos de la Region
asignada.  Trabaa bajo la supervisién administrativa del (de la) Secretario(a) del
Departamehto, quien-le lmpane una orlentacién general sobre el ‘contenl‘do y alcance la

politca publica, los programas y metas del Departamento Y, 1as ireas de Interés que se deben

Jtender con prioridad. Ejerce un alto erado de Iniclativa y criterfo proplo al realizar los

deberes y responsabilidades del puesto, conforme a las directrices del (de fa) Secretario(a),
la politica publica vigente ¥ jas Teyes y reglamentos aplicables. Su trabajo se evalua mediante
el anlisis de los Informes que somete, en reuniones con el (la) Secretario(a) del

Departamentd Y por los resultados obtenidos.
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Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalua las diferentes actividades programdticas
y adminlstratlvas que se desarrollan en la Oficina Regional que tlene asignada. Colabora
sustanclalmente con el {la) Secretario(a) en la formulacién de la polltica publica, relaclonada
con las actlvidades que se desarrollan en la Oficina Regional que dirige. Asesora al (a la)
Secretario(a) y a! (a Ia) Subsecretario(a) del Departamento en todas las materias relaclonadas
con el desarrolfo, utllizaclén, aprovechamlento, proteccldn y conservacién de los recursos
naturales, amblentales y energéticos del z{rea geogrdflca que comprende la Regicbﬁ, conforme
a las leyes y reglamentos estatales y federales aplicables y fa politica publica establecida.
Desarrolla, presenta y discute con el (la} Secretario(a) y el (la) Subsecretario(a) el plan de
trabajo de la Oficina Reglonal bajo su responsabllidad, el cual Incluye metas, objetivos
Intermedios, actividades a desarrollar, Instrumentos, recursos y procedimlentos que se utilizan,
Prepara e implanta normas, slstemas, gufas y procedimlenfos administrativos y operacionales
para el funclonamiento adecuado de la Oficina Regional que dirige, establece y mantiene una
coordinaclén efectiva con funclonarlos dlrecﬂvos del Departamento y qe sus organlsmos
© adscritos, representantes de los municiplos y, de otras agenclas del goblemno estatal y federal
| y de[ sector prwado, con € propésito de viabillzar la consecucién de las metas y objetivos del
a Oficina Reglonal aslgnada. Recomlenda alternativas y adopta medidas correctivas necesarias
para lidlar efectivamente con situaciones, dificuitades y problemas relacionados con fas
actividades y funciones de la Oficina Regional. Prepara y somete ante la consideracién del
(de [a) Secretario(a) del departamento, informes administrativos y operacionales pertinentes

al trabajo que reallza y a las encomlendas especiales aslgnadas. Redacta cartas, memorandos
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y otras comunlcaclones para la firma de! (de {a) Secretario(a), refaclonadas con los deberes
y responsabilidades del puesto, Representa al {a fa) Secretarfo{a) del Departamento en todos
los asuntos oficlales que este le requlera, relacionados con 1a Region que dirige. Realiza todas

las tareas pertinentes a la supervisién del personal asignado a la Reglén.

En virtud de fa autoridad que nos conflere la Seccién 4.2 de la Ley Niamero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo Pubtico de Puerto Rico, segin enmendada,
a presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacion
deﬂ Puestos para el Serviclo de Conflanza del Departamento de Recursos Naturales y

Amblentales, a partir del J0 cla Gﬁjﬁ\o C{e (‘5‘9(@.

En San Juan, Puerto Rico, a AUG 3 01936

O /’ i“——— /{//c‘/*’
Aura L. Gonyﬂ'e'z Rios Pedro A. Gelabert Mdrquez
Directora _ , Secretario 7 _
Oficina Central de Departamento de Recursos Naturales
Administracion de Personal y Amblentales
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{Micina de Sistemas de

Ambiemaiﬁa

ef {La) empleado (a) realiza trabzio de gran compieiidad, dificuliad
y tesponsabilidad que comprende la planificacion, coordinacion, direcaion,

supervisidn e inversion de recursos de la Oficing de Sislemas de Informacion.

s

Parlicipa activamente en la implantacién de la palftica plblica def Estado Lipre
Aspciado de Puerto Rico relacionada al desarrolio de los sistemas de informstica

del  Departamento. stablece un plan esiratégice parz &l desarmolln,

=
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iGn Y mantenimienio del Bistema de Informacion de la Agencia gue se
denominard Plan Estrategico de Informatica,  Asesora v TECE  BPOYO
tecncldgico y procesal al Secretaric del Departamenio en sus esfusizos por
viabilizar dicho ;Ci{:m Birve de enlace v somete informacion confiable, completa,
consisiente v a liempo sobre sislemas de informacion electiénicss al Comité del
{de i) Gobemador {(a). Desarrclla y adopta ias politicas, guias o
reglamentacion, normas, sistemas y procedimientos operacionales que regirdn
en e uso e Empian‘iaﬂiéh de los sisiemas de informacién.  Mantiens uns
coordinactdn efactiva con funcionarios de los com;}oﬁeﬂtes del Departamento,
reprasentantes de otras agencias del gobierno estatal y federal v del sactor
pitvade, con e proposito de viabilizar la CO"}bE»ULO de las melas y objetivos de
la Cficina. Rscemienda v adopta "ned das correctivas necesarias para fidiar
sfectivaments con situaciones, dificultades vy pmbiemas relacionados con las

actividades v funciones de los sistemas, as! como e efecis o implicacicnas de
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le imparte una orientacion general sobre el contenido y alcance de la politica
3 de interés que se atenderan mediania Iz formulacion de una
nolitica administraliva para ef campo de la informatica en &l Departamento.

Flerce un alip grado de iniciativa v criterio propic al reaiizar los debsres o

responsabilidades del puesto, conforme a los principios, prachicas y métodos

aplicables al campo de la Informatica; en armonia con las direcirices del (de fa)

Secretario {a), la politica poblica vigenta v 1as leyss v reglaméntos aplicables.
o

o 8o evailza mediants 8] andlisis de {os informes que rinde, rauniones

1

f2n wirlud de fa autoridad gue nos confiere la Beceitn 4.2, dela Ley Nim.
5 gdel 14 da octubre de 1875, Ley de Personal del Servicio Publico de Fuerio
Rica, segin enmendada, por ia presente se aprueba la clase que anfecede, la
cual formard parte del Plan de Clasificacién de Pusstos para el Servicio de

Confianza det Departamento de Recursos Nalurales y Ambianiales, a parniir dsl

Emmalind (Garcia Garcia _ Carios M. Padin Bibiloni
Administradora : Secretadio

Oficina Central de Asesoramiento Depariamenic de Recursos
Laboral v de Administracion de Maturales y Amblentales

Recursos Humanos
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SECRETARIO(A) AUXILIAR

Concepto de Clasificacién

Trabajo profesional y especlalizado que consiste en auxiliar al{a la) Secretario(a) del
Departamento en la direcclén de una de las oficinas de asesoramiento o area programatica.

Ei(La) empleado(a) realiza trabajo de gran comple|idad, dificultad y responsabilidad
que comprende la planificacion, coordinacidn, direcclén y supervision de una de las oficinas
de asesoramlento o area programitica del Departamento de Recursos Naturales y
Amblentales, tales como: Planificacion Integral, Informacién y Educacién, Asuntos
Gerenclales, Participa actlvamente en la formulaclén e implantaclén de la politica publica
relaclonada a la oﬁclné de asesoramlento o area programatica bajo su responsabilldad y ofrece
| asesoramlento al{a la) Secretario(a) y Subsecretario(a) en todas las materias pertinentes a su
campo de cofnpetencia. Trabaja bajo la supervisién admlnistrativa de(de fa) Secretari'o(a),
quien le Imparte una orientaclon general sobre el contenldo y alcance de Ig politlca publica
y'las sreas de Interés que se deben atender prioridad. Elerce un alto grado de Iniclativa y
criterio _p'roplo al féallzar los deberes y responsabilldades del puesto, conforme a losr
principlos, practicas y métodos aplicables a su campo de competencia, en armionia con las
directrices de(de la) Secretario(a), Ia politica publica vigente y las leyes y reglamentos
aplicables. Su trabajo se evalia mediante el anélisls de Tos informes que rinde, reunlones con
su supervisor(a) y por los resultados obtenldés.

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades y funciones que se realizan en [a

oficina de asesoramlento o area programatlca que esta bajo su responsabllidad. Asesora al(a
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la) Secretarlo(a) del Departamento en todos los aspectos técnlcos, profeslonales,
especlallzados ¥ administrativos de la Oflcina de Asesoramlento 0 Area Programatica que
tlene asignada,  Desarrolla, presenta y discute con el(la) Secretario(a) y el(la)
Subsecretario{a) el plan de trabajo a seguir para cado afo fiscal, el cual Incluye metas,
objetivos intermedlos, actlvidades a desarrollar, instrumentos a utliizar, recursos,
procedimientos ¥ a!ternratlvas. Elabora y adopta normas, sistemas, gufas y procedimientos
operaclonales para la oficina de asesoramiento ¢ area programitica bajo su responsabilidad.
Establece y mantiene coordinacién efectiva con funiclonarios de los componentes del
Departamento Yy sus organismos adscritos, representantes de otras agenclas del gobiemo
estatal y federal y sector privado, con el praposito de viabillzar {a consecuclén de las metas
y objetivos de {3 Oficina de asesoramlento o area programética bajo su responsabilidad.
Recomienda y adopta medidas correctivas necesarias para lidiar efectivamente con sitaciones,
diﬁcultades y problemas relactonados con las actividades y funclones -de su oficina de
asesoramiento ©O-area programatica. Prepara y somete ante la consideracién del(de ia)
Sécreta_rio(a) del Departamento, Informes técnlcos y.especlalizados pertinentes al trabajo que -

realiza y 2 las encomiendas especlales asignadas. Redacta cartas, memorandos y otras

comunlcaciones para (a firma del{de [a) Secretario{a), relaclonadas con los deberes vy
responsabilidades de! puesto. Representa al{a la) Secretario(a) del Departamento en todos
los asuntos oficiales que este lo requliera, relacionados con su campo de competencia. Realiza

todas las tareas pertinentes a la supervision del personal asignado a la oficina o area que

dirige.



30122

En virwd de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Ndmero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal def Serviclo Publico de Puerto Rlco, segun enmendada,
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del Plan de

Clasiﬂcaclén de Puestos para el Serviclo de Conflanza del Departamento de Recursos

Naturales y Amblentales, a partir del 30 C[Q &ﬂs};-.“b de | 1696,

o //,éééa

En San Juan, Puerto Rico, 2 A6 3 0 1936

Qetfr—""

Aurat-Gonzile! Rios ' Pedro A. Gelabert Mirquez
Directora Secretario

Oficina Central de "Departamento de Recursos Naturales
Administracién de Personal y Amblentales
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SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A)

Concepto de Clasificacion

Trabajo efecutivo y adminlstrativo que consiste en dirlglr 1a Oflcina de Secretarfa del

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

El {La) empleado(a) reallza trabalo de cons[derabie responsabifidad y dificultad que

comprende a planificacion, direccion, coordinaclon'y supervision de las diférentes actlvidades

que se desarrollan en (2 Oficina de Secretarfa del Departamento, relaclonadas con ef registro,

control, procesamiento, Y administraclén de documentos legales. Debldo a la naturaleza y

dindmica del trabajo que 3¢ realiza en el puesto, el (la) empleado(a) tiene acceso 2

docurmnentos € Informaclén confidenclal. Trabaja bajo la supervision administrativa del {a fa)

Secretario(a), quien le imparte [nstrucclones generales sobre los deberes y responsabilidades

que realiza. Ejerce un alto grado de iniclativa'y criterio propio al desempedar su trabajo, en

L onia con 1as disposiclones de la Ley 170 del 12 de 3E0S(O de 1988, Ley de

Procedimlento Administrativo Uniforme, segun enmendaday de conformidad con otras leyes,

reglamentos y nonmas aplicables. Su trabajo se evala por medio de los Informes que rinde,

durante las reunlones con el (1a) Secretario(a) y por los resultados obtenidos.
Es responsable del registro, control y administracion de todos los documentos gue se

radican en la Oficina de Secretaria, relacionados con las Vistas Administrativas que celebra

el Departamento, seglin se establece en fa Ley 170, supra. Prepara, certifica y notifica a

todos las partes © a sus representantes autorizados e Interventores la fecha, hora y lugar en

que se celebrardn las Jistas administrativas que efectda el Departamento, asf como [a
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naturaleza de fas mismas y su propgsito. Notlfica a las partes, medlante comunicaclones '
certificadas y por correo, las ordenes o resoluciones que emite el Departamento. Archiva
copla de las ordenes o resoluclones finales del Departamento y la constancla de las
notificaclones. Mantlene expedlentes de moclones, a!egaclones, peticiones o requerimlentos,
as] como de cualquier otro documento que someten las partes al Departamento, refaclonadas
con las vistas administrativas que éste celebra. Archivar y custodla los memorandos

preparados por los oficlales examinadores que presiden fas vistas administrativas en el

Departamento, junto con cualquler transcripclén de todo o parte de la vista considerada.

Levanta actas de las reunfones y seslones ejecutivas a las que aslste. Orlenta a funclonarios,

empleados y publico en general que Visita la Oficina de Secretarfa, en todo fo relaclonado a
fos procedimlientos y las vistas administrativas que celebra el Departamento. Prepara y
redacta Informes y comunicaclones pertinentes a las actividades de trabajo que se'desarrollan

en la Oficina de Secretarfa. Reallza todas las tareas pertinentes a a supervisién del personal

de oficina y administrativo asignado a la Oficlna de Secretarfa.

En virud de la autoridadv que nos confiere la seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14

de octubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo Publico de Puerto Rico, seglin enmendada,

por la presente ‘aprobamos la clase gue antecede, la cual formara parte del Plan de

Clasificacion de Puestos para el Serviclo de Carrera del Departamento de Recursos Naturales

y Amblentales, a partr del 30de &/“’5’6 de 1996.
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——

En San Juan, Puerto Rico 3 3eide &W& de 1996.

Pedro A. Gelabert Mérquez !

Aura L. Gonzalez Rios

Directora Secretarlo
Oficina Central de Administracion Departamento de Recursos
de Personal Naturales y Ambientales.
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SECRETARIA (O) CONFIDENCIAL |

Concepto de Clasificacdén

Trabajo que consiste en reallzar tareas secretariales en la Oficina del (de la)
~ Subsecretario (a) del Departamento.

El (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna variedad, de complejidad y
responsablfidad, actuando como secretaria (o) princlpal del {de la} Subsecrgtado (3) o como
secretaria adlclonal en la Oficina del (de la) Secretario (a) del Departamento de Recursos
Naturales y Amblentales, lo cual Incluye el elemento de conflanza personal. Recibe
Instrucclones' generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en sltuaciones nuevas
o especiales. Elerce Iniclativa y criterio proplo en le! desempeiio de los deberes y.
responsabilidades asignadas al puesto. Su trabajo se evalda al finalizar el mismo ;ﬁara

determinar correcclon y exactitud y por los resuitados obtenidos.

El trabajo Incluye las siguientes tareas: tomar dictados de d'rversds asuntos y transcribir
los mlsmos medlante el uso de una maqulnllla, procesadora de palabras o una computadora
coh programés de procesamiento de textos; transcribir cartas, memorandos -y otros
docunientos; recibir y controlar correspondencia; concertar entrevistas; coordinar reuniones
y mantener actualizado el calendario de actividades del (de la) Subsecretario (a); &angm;dr
encormiendas y directrices del (de la) Subsecretario (a) a los funcionarios del Departamento
y darle segulmlento a los diferentes asuntos referidos a éstos; redactar comunlcaclones de |

| rutina y contestar correspondencia conforme a las Instrucclones Impartidas; controlar,

organizar y mantener al dfa fos archlvos de la Oficina del (de la ) Subsecretario (a); generar
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amadas telefonlcas para el (1a) Subsecretarlo (a) y atender o referlr las que se reclben en la
oficina. Puede asignar tareas al personal secretarial u oficinesco de menor ferarquia aslgnado

3 1a oficina del (de la) Subsecretario (a), asl como verificar fa correccldn y exactitud del

'traba]o que éstos reallzan.

En virud de la autoridad que nos-conflere la Secclon 4.2 de fa Ley Numero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo Publico de Puerto Rico, segun enmendada,
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual fbrmaré parte del Plan de

Clasificacion de Puestos para el Serviclo de Conflania del Departamento de Recursos

Naturales y Amblentales, a partir del  JO C{QG&O&% de I‘}%

En San Juan, Puerto Rico, a ALG 3 WRERE

Lot /
Pedro A. Gelabert Marquez -
Secretario

Departamento de Recursos
Naturales y Amblentales

Aura L. Gonzilez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracion de Personal
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SECRETARIA (O) CONFIDENCIAL I

Concepto de Clasificacién

Trabajo que conslste en realizar tareas secretarlales en fa Oficina del (la) Secretario (a)

del Departamento.

El (La) emp!e§d0 (a) realiza trabajo variado, de considerable complefidad vy
responsabilidad, actuando como secretaria (o) principal del (la) Secretario (a) de.l
Departamento de Recursos Naturales y Amblentales, lo cual incluye el elemento de confianza
personal. Recibe instrucclones generales en los aspectos comunes del puestoy especificas en
situaciones especlales. Ejerce un alto grado de Iniciativa y criterio propio en el desemperio
de los deberes y responsabilidades asignadas al puesto. Su trabajo se evalta al finalizar el
mismo para determinar correccién y exactitud y por. los resultados obtenidos.

El wabajo incluye las siguientes tareas; tomar dictados de diversos asuntos y transcribir
fos mismos mediante ¢l uso de una rﬁaqulnit[a, procesadora de palabras o una computadora
con programas de procesamlento de textos; transcribir cartas, memorandos y otros
docurﬁentds; rec‘ibirAy controlar con‘éspondencla; concertar entrevistas, coordinar reuniones
y mantener actualizado el calendario de actividades del (de la) Secretario (a) del
Departamento; transmitir encomiendas y directrices del (de la)} Secretario (a) a los
funcionarios del Departamento y darle seguimiento a los diferentes asuntos referidos a éstos;
redactar comunicaciones de rutina y contestar correspondencia conforme a las instrucciones
Impartidas; controlar, organizar y mantener al dfa los archivos de fa oficina del (Ia) Secretario

(a); recibir y orfentar a los funcionarios y empleados que visitan la Oficina del (la) Secretario
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(a); generar llamadas telefénlcas para el {la) Secretario (a) ¥ atender o referir las que se
reciben en la oficina. Puede asignar tareas al personal secretarfal u oflcinesco de menor

jerarqula asignado 2 {3 Oficina del (la) Secretarlo (a), asi como verificar 1a correccién y

exacttud del trabajo que éstos realizan.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secclén 4.2 de la Ley- Numero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo Publico de Puerto Rico, segun enmendada,
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos pard el Serviclo de Conflanza del Departamento de Recursos

Nawrales y Amblentales, a partlr del 20 d@ &g}db C{( (6CL,

En San Juan, Puerto Rico, 2 AUG 3 0 1996

Qe e

Aura L. Gonzdlez Rios ' ' Pedro A. Gelabert Mérquez
Directora Secretario
Oficina Central de Departamento de Recursos

Administracién de Personal Naturales y Amblentales
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SUBSECRETARIO(A)

Concepto de Clasificacion

Trabajo profesional y elecutlvo que consiste en colaborar con el{fa) Setretario(a) del
Departafnento de Recursos Naturales y Amblentales en la dlreccion de este.

El(La) empleado(a) realiza deberes y responsabilidades de gran complejidad y
fesponsabilidad colaborando con el (la) Secretario(a) en la planificacion, coordinacion,
direccién y supervision de los diferentes programas del Departamento de Recursos Naturales
y Ambie_nta!es. El trabajo Incluye la particlpacion activa y continua en el procéso de la
- formulacién e implantacién de la politica publica, relacionada con fos recursos naturales,
ambientales y energéticos de Puerto Rico, as! como en la Integracién y desarrollo de fos
planes, serviclos y recursos de los organismos que componen el Departamento, en forma |
coordinada. Actua como Subjefe(a) del Departamento y en tal capacidad sustituye af{la)
Secretario{a) durante sus vaéaciones y ausenclas, en todas aquellas funciones y facultades del
cargo que son delegables conforme a las feyes vigentes, Trabaja ba].o la supervisién
administradva del{la) Secretario(a) y ejerce un alto grado de iniclativa y criterio propio al
realizar los deberes y responsabilldades del puesto, conforme a las directrices Impartidas y la
politica ptiblica vigente. Su trabajo se evalia mediante el andlisis de los informes que rinde,

3 través de reuniones y por los logros obtenidos.
Provee asesoramiento continuo al {1a) Sécretan’o(a) del Departamento en todo lo
relaclonado con el desarrollo, utilizacion, aprovechamiento, manejo, conservacion y

protecclén de los recursos naturales, ambientales y energéticos de Puerto Rico. Colabora
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sctlvamente con el (la) Secretarlo(a) en la rea!lzédén de las funclones que le asigna el Plan
de Reorganizaclén Numero 4 del 9 de diclembre de 1993 a dicho(a) funclonario(a) tales
como: proveer asesoramlento contintio al Gobemador y a la Asamblea Législadva en la
formulacién de la polltica puabllca relaclonada con el desarrollo, utllizaclén, aprovechamiento,
“mane]o, conservacion y protecclén de los recursos naturales, ambientales y energéticos de
Puerto Rico; poner en vigor dicha polftica publica, segun formulada por ¢l Gobemador, en
forma integral y coordinada; dirigir, planificar, coordinar, supervisary evaluar las actividades
administrativas y operacionales que se desarrollan en el Departamento, coordinar, supervisar
| y evaluar las funclones operaclonales, normatlivas, reglamentarias y de polltica ptblica de los
organismos que estan adscritos al Departamento, mantener Informado al Gobemador sobre
el particular y rendir los Informes que se le requleran; estudiar y evaluar los problemas
relaclonados con las areas de recursos naturales, amblentales y energéticos y desairollar
estrategias y alternativas apropladas para la atencién y solucidn efectiva de los mismos; dirigir,
coordinar, supervisar y promover estudlos e Investigaclones clentiflcas y tecnoldgicos
relaclonados con los recursos naturales, ambientales y energédcos, entre eflos los recursos
marinos, fuentes alternas de energla mediante la utilizaclon de recursos renovables,
dlspasrc;ones de los desperdicios solldos, recursos tropicales y otros pertinentes, dirigir,
coordtnar y supervisar [a utllizacion de los recursos humanos, fiscales y de eqquo para lograr
la mayor efectividad y eficiencia operacional, conforme a las leyes y reglamentos aplicables;

establecer acuerdos y convenlos con agenclas del Goblerno de los Estados Unldos y solicitar

fondos federales para el Departamento y sus organlsmos adscritos; crear Juntas, comisiones,

2
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consejos o comites asesorares de participacion cludadana para lograr los propositos, objetivos
y metas programdticas del Departamento y sus organismos adscritos; evitar violaciones de las
leyes y reglamentos relacionados con 13 convenclén y protecclén de fos recursos naturales,
amblentales y energéticos, y contribuir al mejoramlento de los mismos para el disfrute de las
futuras generaclones; desarrollar e Implantar estrategias para el control de Inundaciones
proyectos de mitlgacién de riesgos de Inundaclones, dlrigldas a la protecclén y seguridad de
los ciudadanos; dirigir, coordinar y supervisar la adminlstracion, manejoy conservacldn de
terrenos y otros recursos de valor ecoldgico, tales como bosques estatales, reservas naturales,
refugios de pesca y vida silvestre para el disfrute de los puertorriquedios; desarrollar programas
de ecoturismo en dichos terrenos y recursos naturales para promover el wrismo Intemo y
extemno; establecer y desarroilar planes, programas y estrategias con la participacién de los
funcionarios directivos de los organismos adscritos al Departamento; coordinar operaclones

y funciones con otras agencias de gobieno y municipios de Puerto Rico.

En virud de fa autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de 1a Ley Ndmero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Pérs’ona! del AServicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada,

por la presente aprobamos la clase que antecede, fa cual formard parte del Plan de
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Clasificacion de Puestos para el Serviclo de Conflanza del Departamento de Recursos

Naturales y Amblentales, a partlr del &0 de &805\[:5 Ac_ (O ,
En San Juan, Puerto Rico, 2 AUG 3 0 1936

- 72 %ffﬁ

'’ r\‘__-‘/
- Aura L. Gonzalez Rlos " Pedro A. Gelabert Marquez
Directora Secretario
Oficina Central de Departamento de Recursos Naturales
Admin!;r_raclén de Personal y Ambientales



