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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS

Y RETRIBUCION

La clasificacidén de puestos es el sistema mediante el
cual se agrupan en clases todos los puestos, segun é&stos sean
iguales o sustancialmente similares, en cuanto a la naturaleza
y complejidad de los deberes y el grado de autoridad asignado
a los mismos. Al establecer los Planes de Clasificacidon y de
Retribucién para el Servicico de Confianza se tomaron en
consideracién factores y criterios caracteristicos de dicho
Servicio, para asegurar de este modo un tratamiento equitativo
en la fijacidén de los sueldos del personal de confianza, de
conformidad con el principio constitucional de igqual paga por
igual trabajo. El Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Confianza cubre los puestos que en virtud de los
siguientes criterios: intervienen o colaboran sustancialmente
en el proceso de formulacién de politica publica; asesoran
directamente al Secretario del Departamento de la Vivienda;
prestan servicios directos al mismo, lo que requiere confianza
personal en alto grado o realizan funciones cuya naturaleza de
confianza estéd establecida por ley. Por otro lado, quedan
excluidos de los Planes de referencia los cargos que se cubren
mediante nombramientos del gobernador. Para cada clase se
redactdé un concepto de clasificacién el cual tiene un titulo
generalmente corto que es descriptivo de la naturaleza y el
nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho

titulo se usa en los asuntos de personal, presupuesto y
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finanzas entre otros. Siguiendo el mismo patrdn se prepard en
cada caso, un concepto de clacificacidn, gque consiste de una
descripcidén concisa y genérica de los aspectos determinantes
de la clasificacién del grupo de puestos en cuestidén, en
términos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
autoridad y responsabilidad de los ocupantes, yv tareas comunes
de los puestos en la clase.

Cada clase consistird de un puesto o un grupo de puestos
cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad vy
responsabilidad sean de tal modo semejantes gque puedan
razonablemente dencminarse con el mismo titulo y aplicarse la
misma escala de retribucidén con equidad, bajo condiciones de
trabajo iguales o sustancialmente similares. A cada puesto se
le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase gue ha
sido definida por el concepto de clasificacidn. De esta forma
se determina e identifica la naturaleza del trabajoc de cada
puesto y se reduce en forma ldgica, sistemadtica y en
proporcién manejable, el cumulo de informacidén sobre los
deberes y responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacidén refleja la situacidn de todos
los puestos comprendidos en el mismo a una fecha determinada,
constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados.
Para lograr que el Plan de Clasificacidn de Puestos resulte un
instrumento de trabajo adecuade vy efectivo en 1la
administracién de personal, se mantendrd al dia mediante el

registro de los cambios que ocurran, de forma gque en todo
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momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes en dicho inventario de puestos. Se
establecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer
gque el mismo sea susceptible a una revisidén y modificacién
continua, de forma que constituya una herramienta de trabajo
efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento dinamico vy
cambiante, por lo cual es necesario que se mantenga a la par
con los cambios que ocurran en la organizacion para gque no
pierda su efectividad y utilidad. Algunas de las ventajas gque
ofrece un Plan de C(Clasificacidén de Puestos, ademas de
facilitar los procesos de administracién de personal, son el
establecimiento de las escalas de retribucidén que reflejen y
garanticen el principio de igual paga por igual trabajo,
simplifica la confeccidén del presupuesto y €S un recurso para
la solucién de los problemas que puedan surgir.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan
de Clasificacién de Puestos. Entre ellos, podemos sefialar la
ampliacidén de servicios existentes, aumento en la complejidad
y dificultad de las funciones asignadas a los puestos y la
asignacién de tareas de mayor responsabilidad a los empleados.
En algunas de estas situaciones habria que crear o eliminar
puestos y ampliar, consolidar, crear © eliminar clases de
puestos.

El1 Plan de C(Clasificacién de Puestos incluira los

siguientes elementos bésicos:
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1. Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional

o profesional a base de las clases de puestos
comprendidas en el mismo ramo o actividad de
trabajo, que sean Iidentificados. Este esquema
refleja la relacibén entre una y otra clase y entre
las diferentes series de clases o actividades que
éstas constituyen, dentro de un mismo grupo y entre

diferentes grupos y servicios representados.

2. Indice de Clases de Puestos por Orden

Alfabético

Es un listado alfabético con el titulo oficial
de las clases de puestos comprendidas en el

Plan de Clasificacidn.

3. Concepto de Clasificacién

Consiste de una descripcidn narrativa del
contenido funcional de la clase en cuanto a la
naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
responsabilidad y autoridad de 1los puestos
incluidos en la clase.
Los conceptos seran descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran
prescriptivos o restrictivos a determinados puestos en la

clase.
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Los conceptos de clasificacién son utilizados como el
instrumento basico en la clasificacién y reclasificacidén de
los puestos, y en las determinaciones con respecto al
reclutamiento; en la determinacidén de lineas de ascenso,
traslados y descensos; en la evaluacidén de empleados; en la
determinacién de 1las necesidades de adiestramiento del
personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los
aspectos de retribucién, presupuesto y transacciones de
personal y para otros usos en la administracidén de recursos
humanos.

Los conceptos de clasificacién deben mantenerse al dia
conforme a los cambios que ocurran en las actividades de la
organizacidén, asi como en la descripcidn de los puestos, que
conduzcan a la modificacidon del Plan de Clasificacidén de
Puestos. Estos cambios serédn registrados inmediatamente
después gue ocurran o sean determinados.

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito
de proveer a los empleados de la organizacidn, un
tratamiento justo y equitativo en la fijacidén de sus sueldos.
Para que sea justo, los sueldos deben ser los més razonables
dentro de la posibilidad fiscal de la organizacién, a tono con
el desarrollo de nuestra economia y el salario minimo federal
aplicable. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el
principio constitucional de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman

en consideracidn, entre otros factores: la naturaleza,
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complejidad y dificultad del trabajo; grado de responsabilidad
y autoridad de los puestos incluidos en la clase; las
condiciones de empleo; la experiencia en cuanto a la
dificultad para reclutar y retener personal en el Servicio
Piblico; la estructura interna y posibilidad fiscal de la
organizacion.

La adopcidén de un Plan de Retribucién representa
solamente el primer paso en el establecimiento de préacticas
justas de salarios. El Plan debe revisarse y reexaminarse
constantemente, a tono con los cambios gque ocurran en los
diferentes factores tomados en consideracion al asignar las
clases a las escalas de sueldo. Ademés de los factores de
referencia, la necesidad de revisidn puede surgir por alguna
de las siguientes razones:

1. Inicico de nuevas funciones, instalacién de nuevo
equipo o maquinaria especial que requiera la
creacioén de nuevos puestos.

2. Reorganizacidén de unidades de trabajo, que requiera
la revisién de las escalas de sueldos a fin de que
reflejen las diferencias en el contenide de los
puestos.

3. Aumento o disminucidén en la demanda por cierto tipo
de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente, requieren ajustes en

el Plan de Retribucién. Ademds del programa de mantenimiento,

puede que surja la necesidad de efectuar una revisidn completa
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del Plan. FEsta revision deberd efectuarse cada dos o tres
anos.

Se deberd ejercer cuidado en el mantenimiento y efectuar
revisiones peri6dicas a los Planes de Clasificacién de Puestos
y de Retribucidén, a los efectos de gque éstos contintien siendo

unos instrumentos dtiles en la administracidén de personal.



1. Informacién General sobre el besarrollo,
Implantacién y Administracion de los Planes de
Clasificacién de Puestos y de Retribuciodn.

El Plan de Clasificacién de Puestos
desarrcllado comprende trece (13) clases gque describen el
trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Para cada
una de las clases resultantes se prepardé un concepto de
clasificacién en el que se indica la naturaleza y el nivel
de complejidad y responsabilidad del trabajo. Para
clasificar los puestos en el Servicio de Confianza se
utilizé la informacidén contenida en las Descripciones de
Puestos (OCAP-16) sometidas a esta Oficina; la obtenida
durante las auditorias realizadas; la suministrada por el
personal a cargo de coordinar el estudio en la Secretaria
Auxiliar de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares en el
Departamento; el diagrama de organizacién oficial de la
Agencia.

Para lograr mayor efectividad en la clasificacién
de los puestos, es de vital importancia que se apliquen los
conceptos de clasificacién con uniformidad y consistencia
mediante la interpretacidn correcta de los términos y frases
contenidos en los mismos. Debe tenerse presente que los
conceptos de Clasificacidén son descriptivos de todos los
puestos comprendidos en la clase y que los mismos no tienen
intencién de imponer restricciones o limitaciones a los

puestos. Por tal razén, éstas deben interpretarse y



aplicarse en su contexto completo y en relacidén o
comparacién con otras clases y sus correspondientes
conceptos dentro del Plan de Clasificacidn.

La Relacién de Términos y Frases Adjetivales gque
mds adelante se incluye, tiene el propdésito de ayudar a las
personas gque en una u otra forma intervienen en la
administracién del Plan de Clasificacién de Puestos para
este Servicio, a interpretarlo con uniformidad y
consistencia.

Incluye el Plan de <Clasificacién, como parte
integral del mismo, un esquema ocupacional o profesional
donde se agrdpan e identifican las clases de puestos por
Servicios, con los titulos de las clases que integran cada
grupo incluido en dicho esquema. Ademéds, se incluye un
indice alfabético con el titulo oficial de las clases de
puestos comprendidas en dicho Plan.

Mas adelante se explica el uso y aplicacidn de
estos suplementos en la administracién de "los Planes de
Clasificacién de Puestos y de Retribucidn.

La codificacién para las clases en el Servicio de
Confianza se elaboré a base de digitos. En este caso, las
codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de cuatro
(4) digitos a saber: el primer digito identifica el
Servicio, Rama o Campo .Amplio de Trabajo, el segundo
identifica el Grupo Ocupacional o Profesional, el tercero

identifica la serie y el cuarto la clase individual.



Ejemplo:

Q0000 Servicios Personales
00000 Grupo de Transportacidn
00000 Actividades de Conduccidn

00000 Chéfer (Clase)

En el sistema de codificacién utilizado se han
escalonado los digitos de las series y clases, dejando
margen para el crecimiento del Plan de Clasificacién, toda
vez que es posible incluir nuevas c¢lases y series, sin
necesidad de revisar por completo el sistema.

La estructura retributiva desarrollada es a base
de porcientos y consta de doce (12) escalas de sueldos
numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo se
compone de un tipo minimo, un tipo méximo y cuatro (4) tipos
intermedios que reflejan la diferencia entre los mismos en
términos procentuales. En total cada escala contiene seis
(6) tipos retributivos. Para la escala uno (1) se
estableci6 un sueldo bédsico mensual de Mil ciento c¢incuenta
délares ($1,150). Partiendo del sueldo basico mensual de la
primera escala se establecidé un incremento horizontal de
4,.75% e incrementos verticales de un 10% de la escala 1 a la
escala 3; de un 11% de la escala 3 a la escala 8 y de un

12%; de la escala 8 a la escala 12.



Para determinar el redondeo de los tipos
establecidos en las escalas, se utilizaron los
siguientes criterios:

1. Si el decimal es mas de .50, no se incrementa

el numeral al préximo ddélar.

2. Si el decimal es menor de .50, no se

considera la fraccién.

3. Cuando el decimal es .50 y el numeral es par

o cero, se elimina la fraccién. Cuando el
numeral es non, se incrementa el numeral al
préximo délar.

La informacién pertinente a la clasificacidén de
los puestos individuales del Servicio de Confianza, se
incluyé en la Lista de Clasificacién de Puestos que se
preparé para los Planes del Servicio de Carrera. Las
observaciones y recomendaciones que formulamos e
incluimos en la parte de Informacién General sobre el
Desarrolle, Implantacidén y Administracién de los Planes
de Clasificacién de Puestos y de Retribucién, del
Servicio de Carrera, asi como la Norma General que se
sequird al efectuar los ajustes de sueldos de los
empleados y los ejemplos que ilustran dicho
procedimiento, también son de aplicacidén para el

Servicio de Confianza, segin corresponda.



Los Planes de Clasificacién de Puestos y de
Retribucidn para este Servicio, se desarrollaron
conforme a las técnicas y practicas generalmente
aceptadas en materia de clasificacidn de puestos

y salarios.
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Retribucién", del Servicio de Carrera, asi como la Norma
General que se seguiréhal efectuar los ajustes de sueldos de
los empleados y los ejeﬁplos que ilustran dicho procedimiento,
también son de aplicaciéﬁapara el Servicio de Confianza, segﬁn
corresponda. |

Los Planes de Clasificacidén de Puestos y de Retribucién
para este Servicio, se desarrollaron conforme a las técnicas
y practicas generalmente aceptadas en materia de clasificacién

de puestos y salarios.

2. Relacién de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrollo del Plan de Clasificacién se usan
términos y frases adjetivales que podrian tener distintos
significados para diferentes personas. Para el logro de la
uniformidad vy <consistencia que se requiere para la
interpretacién efectiva de estos términos y frases en la
administracién del Plan, a continuacidén se indica el
signifiqado de los mismos, segin se aplican en este estudio.
Se incluyen ademds, algunas definiciones cuyo significado es
generalmente aceptado en materia de clasificacién de puestos.

Los términos y frases adjetivales definidas en esta
Relacidn, pueden aparecer en los conceptos de clasificacién
redactados, en forma separada o combinada y sus definiciones
aplican por igual a las diferentes alternativas incluidas. Un

ejemplo de esta situacidn lo constituye la frase "Trabajo de
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Complejidad vy Responsabilidad"”, la cual también puede
aparecer en el concepto como "Trabajo de Complejidad" o

"Trabajo de Responsabilidad”.

LEY DE PERSONAL
Significa la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
segun enmendada, conocida como Ley de Peronal del

Servicio Pablico de Puerto Rico.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que todos los empleados de
carrera seréan seleccionados, adiestrados,
ascendidos, retenidos vy tratados en todo lo
referente a su empleo, en consideracién al mérito y
la capacidad, sin discrimen por razones de raza,
color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicidn
social, por ideas politicas o religiosas ni por

impedimento fisico ¢ mental.

AUTORIDAD NOMINADORA
Significa el funcionario o agencia con la facultad
legal para hacer nombramientos en el Gobierno.
Para efectos del estudio, la Autoridad Nominadora
lo es el Secretario del Departamentc de la

Vivienda.
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AGENCIA
Significa el conjunto de funciones, cargos vy
puestos que constituyen toda la jurisdiccidén de una
autoridad nominadora, independientemente de gue se
le denomine departamento, corporacién piablica,
oficina, administracién, comisién, junta, tribunal

o cualquier otra forma.

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

diferentes puestos que integran la organizacidn.

SERVICIO DE CONFIANZA
El Servicio de Confianza estd constituido por
puestos cuyos incumbentes:
a. Intervienen o ceclaboran sustancialmente en el

proceso de formulacidén de politica publica.

b. Asesoran directamente al Secretario.
C. Prestan servicios directos al Secretario.
d. Realizan funciones cuya naturaleza de confianza

estd establecida por ley.

PUESTO
Significa un conjunto de deberes Y

responsabilidades asignados o delegados por la
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autoridad nominadora, gque requieren el empleo de
una persona durante la jornada completa de trabaijo
o durante una jornada parcial.
CLASIFICACION DE PUESTOS
Significa la agrupacidén sistemadtica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes vy
responsabilidades para darle igual tratamiento en
la administracién de personal.
DESCRIPCION DE PUESTO
Significa una exposicién escrita y narrativa, en la
que se describen las funciones esenciales vy
marginales de cada puesto, grado de autoridad,
responsabilidad y supervisidén inherente a éste, asi
como las condiciones de trabajo presentes en el
desempeno de las mismas.
CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos que sean iguales o
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza
y el nivel de dificultad del trabajo a desempefiarse
a base de los deberes, complejidad y grado de
responsabilidad y autoridad, de modo que puedan
denominarse con el mismo titulo y asignarse 1la
misma retribucién bajo condiciones iguales o

sustancialmente similares.
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SERIE O SERIE DE CLASES
Significa la agrupacidn de clases que refleja los
distintos niveles jerdrquicos de trabajo
existentes.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL
Significa la agrupacién de clases o0 series de
clases que describen puestos comprendidos en el
mismo ramo ¢ actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL
Significa la agrupacidon de grupos ocupacionales
.sobre .la base de semejanzas generales. Los
servicios ocupacionales representan las
principales, mayores y mas generales &reas que
comprende el Plan de Clasificacion.

ESQUEMA OCUPACIONAL
Egs el sistema mediante el cual se ordenan vy
codifican las clases de puestos a base del campo ¥y
la naturaleza del trabajo. Dicho documento
contiene los servicios, cada uno de los cuales esté
subdividido en grupos ocupacionales, series de
clases y clases de puestos.
RECLASIFICACION

Significa la accidén de clasificar un puesto que
habia sido clasificado previamente. La
reclasificacidén puede ser a un nivel superior,

igual o inferior.
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CONCEPTO DE CLASIFICACION
Significa la descripcién narrativa del contenido
funcional de la clase en cuanto a la naturaleza y
complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y
autoridad de los puestos incluidos en la misma.
TRABAJO SEMIDIESTRO
Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales
especiales, pero no se requiere la aprobacién de
cursos veocacionales o técnicos especificos.
Ejemplo: Chofer.
TRABAJC DE OFICINA
Se aplica a los puestos en los cuales se realiza
trabajo oficinesco como parte de los procesos
prescritos que se siguen para cumplir con 1las
encomiendas operacionales. Normalmente reqgquieren
graduacién de escuela superior.
TRABAJO DE CAMPO
Se aplica a 1los ©puestos cuyos <deberes vy
responsabilidades se desarrollan fuera del &ambito
de la Agencia, en 1los cuales 1los empleados
establecen relaciones de trabajo con el publico o
determinada clientela. Normalmente se requiere la
graduacidén de escuela superior o alguna preparacién
basica de colegio. Cuando el trabajo se desarrclla
tanto dentro de 1la oficina como fuera de ésta, se

debera indicar: Trabajo de campo y de oficina.
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TRABAJO SECRETARIAL
Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar
la coordinacién v atenciédn de aspectos
administrativos que se generan en la oficina.
Requieren normalmente graduacion de escuela
superior y aprobacidén de un curso secretarial que
incluya mecanografia o procesamiento de palabras,
sistema de archivo y taquigrafia, o escritura
rapida, segin aplique.
TRABAJO SUBPROFESTONAL
Se aplica a los puestos que requieren una
preparacién académica menor al grado de
bachillerato.
TRABAJO PROFESIONAL
Se aplica a 1los puestos gque regquieren una
preparacidén académica a nivel de bachillerato o
grado superior.
TRABAJO ESPECIALIZADO
Se aplica a los puestos, cuyo trabajo se desarrolla
dentro de una actividad especial, que normalmente
requiere del empleado una capacitacidén tedrica que
se adquiere mediante una preparacidén académica
determinada o de una capacitacidén gque se adguiere
mediante la préactica, luego de un gran nimero de
afios de experiencia desempefidndose dentro de la

misma materia de forma progresiva.
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TRABAJO ADMINISTRATIVO
Se aplica a 1los puestos en losg cuales se es
responsable por la supervisidén, coordinacidén y toma
de decisiones en aspectos operacionales o en la
ejecucidén de tareas de apoyo, en una unidad de
trabajo. Generalmente se requiere una preparacidn
minima de escuela superior y <conocimientos
adquiridos mediante experiencia.
TRABAJO TECNICO
Se refiere a los puestos cuyo trabajo reguiere
determinada preparacibén académica basica, ademas de
una capacitacion especifica, tedrica y préactica,
que sSe aplica a wuna actividad en especial.
Ejemplos: Técnico de Refrigeracion,
Electromecanico.
TRABAJO RUTINARIO
Se aplica a las tareas que se repiten y que, una
vez aprendidas, el empleado las realiza
regularmente sin confrontar situaciones nuevas o
inesperadas.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque
de alguna variedad, y en donde el empleado se
desempefia de acuerdo a métodos de trabajos
definidos e instrucciones especificas. El empleado

toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero
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consulta al supervisor ante situaciones complejas
gue surjan.
TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD
Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a las tareas que requieren un grado
moderado de concentracién, esfuerzo y criterio
propio, debido a los factores que deben
considerarse en el desempefic del trabajo. Con
frecuencia el empleado toma decisiones, pero
refiere o consulta al supervisor ante situaciones
nuevas o imprevistas.
TRABAJO DE COM;LEJIDAD Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a los puestos en los cuales se realizan
una variedad de tareas de complejidad y dificultad
normal {promedio) que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda del empleado una mayor concentracidn,
esfuerzo y‘criterio propio. El empleado toma con
frecuencia decisiones dentro de las normas
establecidas.
TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD
Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a los puestos en donde el empleade se
enfrenta a una variedad de tareas de mayor
dificultad vy complejidad que en el caso anterior,

gque son susceptibles a desempeflarse mediante



24
diferentes métodos, lo gque demanda‘ de una mayor
concentracidén, esfuerzo y criterio propio. El
empleado constantemente toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD
Se le aplica a 1los puestos que requieren el
ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas
o cientificas en grado extraordinario que conllevan
con frecuencia la toma de decisiones; negociacidn
con ejecutivos de alto nivel; la planificacién,
organizacién de proyectos en gran escala, que
requieren concentracién y habilidad analitica en
grado extraordinario; o dificultades
extraordinarias.

SUPERVISION INMEDIATA
Se aplica a los puestos en los cuales los empleados
‘trabajan de acuerdo a instrucciones detalladas,
verbales o escritas con poca o ninguna discrecién
para seleccionar otros métodos de trabajo o para
hacer juicios o determinaciones independientes de
alguna consecuencia. Las tareas son generalmente
de corta duracidén y a la terminacién de las mismas,
se verifica su correccidén y si se ajustan a las
instrucciones y a las normas establecidas.
SUPERVISION DIRECTA
El empleado trabaja de acuerdo con instrucciones

detalladas verbales o escritas, con poca o0 ninguna
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autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo
o para hacer juicio o determinaciones
independientes de alguna consecuencia. Las tareas
son generalmente de corta duracidn y al completarse
son cotejadas para ver su exactitud y si se ajustan
a las instrucciones impartidas v normas
establecidas.
SUPERVISION GENERAL
Significa que los empleados reciben instrucciones
generales en relacidén con el trabajo a realizar y
tienen libertad para <desarrollar su propia
secuencia y métodos de trabajo dentro de las normas
y procedimientos establecidos.
SUPERVISION ADMINISTRATIVA
El empleado tiene libertad para planificar,
desarrollar y organizar todas las fases de su
trabajo y puede utilizar cualquier método o
procedimiento en el desempeifioc del mismo que no esté
en conflicto con las normas basicas establecidas.
ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen
algin grado de libertad en 1la seleccidén de los
métodos y practicas a utilizar para realizar su
trabajo. Esta libertad estd 1limitada a 1los
pardmetros que establecen las leyes, reglamentos y

normas que regulan el campo de trabajo en la
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organizacién. Son evaluados periddicamente para
verificar progreso y conformidad con las normas
aplicables e instrucciones impartidas.
GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un
grado moderado de libertad en la seleccidn de los
métodos y practicas a utilizar para realizar su
trabajo, de acuerdo a los parametros gque establecen
las leyes, reglamentos y normas gque regulan el
campo de trabajo en la organizacidén. Son evaluados
a través de informes escritos gque someten para
verificar conformidad con las normas aplicables.
INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuycs empleados tienen
libertad para planificar y coordinar todas las
fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar vy
utilizar sus propios métodos de trabajo, siempre que no
estén en conflicto con las normas basicas de la
organizacidn. Son evaluados mediante informes vy a
través de los resultados obtenidos en su trabajo.
ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un
alto grado de libertad para desarrollar y utilizar
sus propios métodos o procedimientos de trabajo.

Son evaluados a través de los resultados cobtenidos.
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EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPARAN
A LOS PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION
ESTRUCTURADOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DEL
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases
de Puestos Comprendidas en el Plan de Clasificaciodn
por Servicios
Sitda las clases de puestos, dentro de los
servicios incluidos en la agencia a la fecha de la
estructuracion del Plan, con indicacidén de los digitos a
usarse para la codificacidén de las clases de puestos en
dichas agrupaciones.
Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Es el listado de clases de puestos por orden
alfabético, con sus digitos y titulos oficiales.
Estructura Retributiva
Se incluye una estructura retributiva para este
Servicio. En la estructura retributiva desarrollada,
cada escala estd identificada con un nimero indicativo
del grado o nivel retributivo del Plan, en forma
ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo,
el tipo m&ximo y cada uno de los tipos intermedios que
integran cada una de las escalas.
Agrupacioén de las Clases por Escalas de Sueldos
Es la relacion de la posicidén relativa de cada una

de las clases que integran el Plan de Clasificacion de la

Agencia, en las escalas de sueldos desarrolladas
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para el Servicio de Confianza. Se indica ademas, el
nimero correlativo de cada grupo retributivo y los
digitos que identifican a cada clase.
Asignacion de las Clases de Puestos a Escalas de Sueldos

Es la lista alfabética del titulo oficial de las
clases de puestos, que constituyen el Plan de
Clasificacidén desarrollado. Asigna cada una a la
escala de sueldo correspondiente dentro del Plan de
Retribucidén establecido, para regir conjuntamente con el
Plan de Clasificacién. 1Indica ademés, los digitos que
identifican la clase y el numero de la escala.
Listado de Clasificacion de Puestos

Se provee la lista dque reflejard el efecto
presupuestario de la implantacién de los Planes de
Clasificacién de Puestos Y de Retribucidn,
correspondiente al Servicio de Confianza, en cada unc de
los empleados y puestos en cuanto a la clasificacidén y
sueldo antes y después del estudio. Los puestos
correspondientes a este Servicio figuran en la "Lista de
Clasificacidén de Puestos" del Servicio de Carrera.
Conceptos de Clasificaciodn

Contiene el original de cada uno de los conceptos de
clasificacidn correspondientes a las c¢lases creadas,

agrupadas en orden alfabético seglin sus titulos.



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA

SAN JUAN, PUERTO RICO

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL
DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

1060

2000

Codificacion de la

Clase de Puesto

1000

1100

1110

1111

1112

1200

1210

1211

1212

2000

2100

2110

2111

2120

2121

Servicios Personales

Servicios Administrativos

Ejecutivos

Titulo de la Clase de Paesto

Servicios Personales

Grupo de Transportacion

Serie de Chofer

Chofer I
Chofer IT

Grupo Secretarial

Serie de Secretarial(o) Confidencial

Secretaria(o) Confidencial I

Secretaria (o) Confidencial II

Servicios Administrativos y

Ejecutivos

Grupo Administrativo

Serie de Ayudante Administrativo(a)

Ayudante Administrativo(a)

Serie de Avudante Especial

Ayudante Especial 1



Codificacion de la

Clase de Puesto
2122
2130
2131
2140
2141
2200
2219
2211
2220
2221
2230
2231
2240
2241
2250
2251

Titulo de Ia Clase de Puesto

Ayudante Especial 11

Serie de Coordinador{a) de Programa

Coordinador de Programa

Serie de Coordinador {a)
Interagencial de Segundad v

Emergencias

Coordinador (a) Interagencial de
Seguridad y Emergencias

Grupo Fjecutivo

Serie de Director(a) de
Comunicaciones vy Relaciones
Publicas

Director(a) de Comunicaciones y
Relaciones Piiblicas

Serie de Director(a) de Servicios al
Ciudadano

Director(a) de Servicios al
Ciudadano

Senie de Director(a) de Auditoria
Interna

Director(a) de Auditoria Interna

Serie de Secretario(a) Auxiliar

Secretario(a) Auxiliar

Serie de Sub-Secretario(a)

Sub-Secretario(a)



Codificacion de la Titule de la Clase de Puesto
Clase de Puesto
2260 Serie de Oficial Principal de
Informatica

2261 Oficial Principal de Informatica



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
SAN JUAN, PUERTO RICO

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS
Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de

puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza del Departamento de la Vivienda, en la escala de valores de la organizacion.

Escala y Titulo de Numero de
Grupo la Clase de Puesto Codificacion

1 $1,150-1,450
~ Chofer ] 1111

2 $ 1,265 - 1,595
Chofer I 1112

3 $1,392 -1,756
Secretaria (0)
Confidencial 1 1211

4 $ 1,545 - 1,948
Secretaria (o)
Confidencial IT 1212

5 $1,715 2,163

6 $ 1,904 — 2,401
Ayudante Administrativo(a) 2111

7 $2,113-2,665
Director(a) de
Comunicaciones
y Relaciones Publicas 2211

8 $ 2,345 -2,957
Director(a) de Servicios
al Ciudadano 2221

Avyudante Especial I 2121
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1

12

Escala y Titulo de
1a Clase de Puesto

$2,626-3,312
Director(a) de Auditoria
Interna

$2,941 3,709

Ayudante Especial 11
Coordinador(a) de Programa
Coordinador{a) Interagencial de
Seguridad y Emergencias

$3,294 4,154
Secretaria(o) Auxiliar
Oficial Principal de Informética

$ 3,689 — 4,652
Sub-Secretario(a)

Nomero de
Codificacion

2231
2122
2131

2141

2241
2261

2251



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN
ALFABETICO EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

Titulo de la Clase Codificacion de la Clase
A
Ayudante Administrativo (a) 2111
Ayudante Especial T 2121
Ayudante Especial I 2122
B
C
Chofer (a) I I111
Chofer (a) II 1112
Coordinador (a) de Programa 2131
Coordmador (a) Interagencial 2141
de Seguridad y Emergencias
D
Director (a) de Auditoria Interna 2231
Director (a) de Comunicaciones y 2211
Relaciones Piblicas
Director (a) de Servicios al Ciudadano 2221
E
F
G




Titulo de la Clase

Oficial Principal de Informatica

Secretarto (a) Auxiliar
Secretaria (o) Confidencial I
Secretaria (o) Confidencial 11

Sub-Secretario (a)

z: Z £

o

~ D

—

A -

Codificacidén de la Clase

2261

2241

1211

1212

2251



Titulo de 1a Clase Codificacion de Ia Clase




A 259 % 1547207 0%Z'% 870 ‘% 798¢ 689 ‘¢ ZT

11 PSP 996 ‘¢ 98L°€ ¥197°¢ 0S5k ‘e v6Z’‘c 1T

0T 60L°E 17G°€ 0ge’e IRAAS 180°¢€ 196°Z 0T

6 zte’s Z9t1’€ 8T0’¢ 18872 15L°2 9292 6

8 L56'2 £28°¢ 56972 €L57Z 95% ‘2 Sve‘e g

L G99°’Z A4S YA 8T€2 £12'C £I1’e L

9 0% ‘2 262'C 881’2 68072 p66 ‘T 06T 9

S €91°¢ G90’C TL67°T Z88°T 96L71 STL'T S

i 8v6 ‘1 098°1 9LL'T G691 8T19°1T SFS ‘T i

£ 9GL"T 9L9°T 0091 L2571 85 ‘1 Z6E’T 3

Z S65°T £€25°T AN 888 T Gze'1 G9z'1 z

T 057’1 G8e’T AN z9z’t1 g0z'1 0ST'T $ 1

¥ € Z I

eTeDSy OWTXERW CUITU T eTROSH

ap odTl odTL sp
OIDUMN soTtpasugajul sodrl OISumN

"8661 HU OITAr HU 1 TEJ YUILYVd ¥V ‘VANITIAIA
V1 30 OINUWYLIVAEA TId VZNVIANOD Fd OIDIAMIS TI YaVd VIIDTY dnd
'SOINAIDYIOd A ISVE V SVAVTIOWIVSHA STTYASNIN SOTIINS 50 VENIOMILST

0DId OI¥ENd ‘NYNL NYS
VANHIATIA VI 30 OLNAWNV LYV I
00T QL¥dNd ¥d OQY¥IDCSY HddIT OdYLSH




SouUrPUNE SO0SINDaY

SP UQTORIJSTUTUWPY =P A
TeJIode] OlUSTWRIOS2SY
9D TeIjus) BUTDTIIQ
BIOPBILS TUTUPY

SOTY ZSTBZUODH BINY

3¢T = CT1 - 8 ®TedsH
31T = 8 — € PEIEBOSH

0T = £ - 1T P®BIeoSH
:TEeDTIISA OJUSWSIDUT

o

SL°F ! TR3UOZTIOH OJUSWSIDUT

BPINIONIISH B 9P BTWOIRUY

BPUSTATA BT 9p ojuswelaedsd
BTIR1DIDSG
AUBPWSTY USWIRD BUY

y ) ) T

mﬁ&&(\mwﬁﬁﬁwkﬁﬂv&i\ B 0DTY OolIsndg ‘uenp ueg

SOTENSUSK SOPTeaNS 9P BANIONIISH
EPUSTATIA BT 9p Ojuswelxedsg
Z eutbed



Z1e’e-929"2 6 PUISIUT

BTIORTPIY SP (¥)I030911d 1€22
60L7E-1I767°2 0T eweIbOId P (B)IOPBUTRIOO) 1cT7?
G6G‘T-597'1 Z II ISFOUD ZI1T
067 ‘T-05T"1T I I IsJoud TITT
60L7€-1¥67°C 0T II Tetoedsy ejuepniy zzie
LS6°2-S¥E 7 g I TeToRadsy 23Uepniy 1212
TOV‘2-%06'T s 9 (B) OATIRIFSTUTUPY 23UepPniy 112
UQTONGTILSY 2TRDSE 2T °seTD BT ®P O[N3TL UQTOBDTITPOD

sp eTERDSH 2D CIDWDN 20 OIDUMN
(9JUSTNE TS PWICI BT USD *8661 @p orInl op 1 Tep I71xed ® 010®I® ISUS]

ered SBPIDITYRISS SOPTISNS 8P SBRIEDSH SEB] B ’/BRUSTATA B P ojusweiredsg Top BZUBTIUOD
°Pp OTOoTAZRg T® eixed so0j3s8nd op UQTOBDIITSED dp URTd T° ue sepTpusidwos sojsend
9P s8seT> seTl urubrse 2 sjusssad el J0od ‘SWICITUN UQTIDONQIIIDY 3p £87 ‘g/6T =p ornl
°P ZT ISP 68 A9 BT @p ¢ A ¢ sornollaxy sol usuodsTp enb o7 op ojusTwiTdums ug

ODOTd OIMINd Id ODITINd OIDIAMAS THAJ 'TYNOSYEd Hd AT ‘VAVANIWNIT NNOTIS
‘GL6T EQ THENIDO FA FT TAA § ATI VI FA 2°F NOIDDES VI NOD AVAIWIOINOD Fd 'VANITIAIA
VI 30 OLNIWVINVAIA TId VZNVIANOD Fd OIDIAYIS TH VaVd OUVI4OAY SOLSHNd FAd NOIDVOIIISYID
40 NV¥Id TEQ OQJINEd SVYIIANTIdWOD SOLSENd JId SIASYID SVI 30 NOIDUNOISY VHEWIEd

ODI¥ OIdgEnd “NYNL NYS
VONIIAIA ¥1 30 CLNEIWVLAVAE(J
0DId OIMENd HA CUYID0OSY TddIT OQYIsH



BPUSTATA BT Sp ojusuwelaedsg
BTIB12ID9G
Aueuws Ty uswiae) euy

0 U

P8/ P Adiu\Mﬁgaﬂxgm ‘00Ty 03I9Ng =P QLSb -

soueumy SOSINDSY dP UQTOBRIJSTUTWPY 9P A
TeIOgeT OJUSTWRIOSSSY TRIJUSD BUTIDTIO

Ao

*SejuSsTpuOodsSeIIoD SewiITI SeT opunbss s us A SSTBRIDTUT SeIlsSsnu
ojsend sowsy oxswrad T US ‘SOPTeNS 9P SeTedss searidedsal sns uod sojsand sp saselod
(€T) 209217 opusTucsjucd ‘Toded sp scbhatTd (Z) SOP 2P BAISUOD OQIUSUMDOpR =389

‘eubTsSe @S PUN EpED SNnb SeT B

SOpPTeNsS 9P SseTedss seT A BeTEDS® B op OISUMU ‘UQTDOBOTITPOD 9P OIASUMU TSP UQTOBRDTPUT
uoD sojsend ep S9SeTD Sp UQTORTaI 2jusssad el sowegoide 921suod =nb eIeg

289 ‘'v%-6897°¢ ZT

876 'T-G¥S ‘T 4
9GLT-26E£"T S
PS1'v-F62°¢ 1T
LS6'2-SvE’T 8

G99 ‘Z-¢T1’2 ¢ L

UQTONTILSY BTEDSH BT
Sp eTeosSq Sp oxsumN

(e) 0oTIR32I095-0NS 1522

II TeTOUSPTIUCD (O)eTIR3SIDSS ANA

I TeTOUSPTIUC) (O)BTIR]SIDSS T12T

JeTTIXNY (B)O0TIR]}aID028 Tvece
OUepPEPNID

T2 SOIDTAISS 9P (B)IOJDSITJ Tcee

SEOTTOnd S9UOTIDERTad A
SSUOTDOBOTUNWOD 3P (B)I03109ITIJ 1122

9SBTD BT °p OTNAIL

UQTOBOTFITPOD
op oIouwmN



2111

AYUDANTE ADMINISTRATIVO (A)

CONCEPTO DE CLASIFICACION

El empleado realiza trabajo administrativo de moderada
complejidad y responsabilidad, que consiste en efectuar
tareas auxiliares, relacionadas con la coordinacién vy
supervisién de las actividades administrativas que se
desarrollan en la Oficina de la (del) Secretaria(o). Recibe
instrucciones generales y ejerce un grado moderado de
iniciativa y «criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de
los informes que somete y reuniones de supervisién, para
verificar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/feﬁéz%;bfﬂgwa@,/ﬁﬁ?}’

: i é%g;ég%men Alémafi
inA Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de

Laboral y de Administracidén de Vivienda
Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de la Vivienda, a partir del

- i . P
En San Juan, Puerto Rico, a,/‘ﬁyéyﬂ%fﬁp'i&’/?y

e C

Aura 1./ Gonzalez Rios Ana Carmen AlemAfi

Administradora

Secretaria
QOficina Central de Asesoramiento Departamento de 1la
Laboral y de Administracidn de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, aJ/éyiiéfblbb‘éf/qyaﬂ

'

I~/Gonzalez Rios

na Carmen Alemafy
Administradora

Secretaria
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracidn de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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CHOFER I

CONCEPTO DE CLASTEICACION

El empleado realiza trabajo semidiestro, pero de
responsabilidad, que consiste en conducir el vehiculo oficial
asignado al Sub-Secretario del Departamento de la Vivienda.
Presta servicios de transportacién a la (a el) Sub-
Secretaria(o) y otros funcionarios en gestiones oficiales, vy
sustituye al Chofer de la (del) Secretaria(o) en su ausencia.

El horario de trabajo no siempre es regular, ya que el mismo
depende de las diferentes gestiones y compromisos oficiales
de la (del) Sub-Secretaria(o) u otros funcionarios. Recibe
instrucciones especificas sobre los viajes a realizar, pero
ejerce su criterio propio en el manejo y mantenimiento del
vehiculo asignado. ©Su trabajo se revisa durante la ejecucidn
del mismo y mediante la evaluacidén de los informes que somete
sobre los viajes efectuados, para determinar su conformidad
con las instrucciones impartidas.

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 aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a/ﬂffziyeué;/éb,/f?é"

oo Gndl
zalez Rios na Carme Alémaﬁy,

Auk

Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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CHOFER II

CONCEPTO DE CLASIFICACION

El empleado realiza trabajo semidiestro, pero de
responsabilidad, que consiste en conducir el vehiculo oficial
asignado a la (a el) Secretaria(o) del Departamento de la

Vivienda. E1l horario de trabajo no siempre es regular, vya
que el mismo depende de las diferentes gestiones vy
compromisos oficiales de la (de el) Secretaria(o). Recibe

instrucciones especificas en el desempefio de sus tareas, pero
ejerce su criterio en el manejo y mantenimiento del wvehiculo
asignado. Su trabajo se revisa durante la realizacidén del
mismo y mediante la evaluacidén de los informes que somete de
los viajes efectuados, para determinar conformidad con las
instrucciones impartidas.

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, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a -{’i(% e y 798

s, (ke

Ana Carmen Aleman
Secretaria
Departamento de
Laboral y de Administracién de Vivienda

Recursos Humanos

Departamento de la Vivienda
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COORDINADOR (A) INTERAGENCIAL
DE SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo de considerable complejidad y
responsabilidad, que consiste en dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades
relacionadas con la seguridad y coordinacion de emergencias conforme al Plan de
Respuesta Estatal y a la politica publica establecida del Departamento de la
Vivienda. Actia de enlace entre el Departamento y la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres, asi como con las otras
Agencias incluidas en el Plan Estatal de Respuesta para coordinar toda la accién
requerida y proveer la pronta prestacion de servicios para cubrir las necesidades de
los ciudadanos. Prepara, implanta y mantiene actualizado el Plan para el Manejo de
Emergencias y el Plan de Recuperacién, del Departamento y sus Agencias adscritas.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones
en armonia con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
mediante el andlisis de informes que somete y reuniones de supervision, para
verificar conformidad con las normas, procedimientos y reglamentacion aplicable,
asi como con las instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del
Departamento de la Vivienda, a partir del '

En San Juan, Puerto Ricoa ‘AUG § § UG

B ara M e

Emmalind Garcia Garcia leana Echego;%n Santa[[a
Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de la

y de Administracién de Recursos Humanos Vivienda

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 1
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COORDINADOR(A) DE PROGRAMA

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo de complejidad y responsabilidad que
consiste en asesorar y asistir a la{a el) Secretaria(o} de la Vivienda y al Consejo de
Conversion de la Titularidad de los Residenciales en la formulacion, modificacion e
interpretacion de la politica pablica que regird los programas que provean para la
disposicion de los residenciales publicos mediante planes de traspaso de titulos
aprobados y sujetos a los términos y condiciones que apliquen. Es responsable de
coordinar, dirigir y supervisar conjuntamente con-los miembros del Consejo, los
esfuerzos de las Agencias e instrumentalidades ptblicas que éstos dirigen a los fines
de cumplir con las disposiciones de la Ley Nimero 55 del 20 de junio de 19296,
Ley de Traspaso de los Residenciales, segiin enmendada. Vela que se desarrollen e
implanten los reglamentos y procedimientos necesarios para el cumplimiento de la
Ley Num. 55, supra. Establece y elabora un programa sistemdatico que provea para
la transferencia de los titulos de propiedad y evalGia los reglamentos desarrollados
por la Administracién de Vivienda Pablica para la implantacion de las disposiciones
de [a Ley y somete sus recomendaciones a la (a el) Secretaria{o) sobre la adopcién
de los mismos. Se asegura que los reglamentos y procedimientos a implantarse no
menoscaben los derechos del arrendatario legal de los residenciales publicos y vela
que las disposiciones de [a compra venta cumplan con las obligaciones legales
establecidas en el esquema de operaciones del proyecto. Coordina con todas las
agencias, corporaciones publicas y municipios del Gobierno de Puerto Rico a fin de
que éstos realicen todas las gestiones necesarias que conlieve la implantacion de esta
Ley sujeto a los términos y condiciones que le apliquen.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 1
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ndm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Ptblico, aprobamos la
precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Confianza del Departamento de la Vivienda a partir del
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En San Juan, Puerto Rico a /<= % (/uﬁ—o Ly /77

/ Gonzalez Rios Ana Carmen lemg@
Administradora Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de la Vivienda, a partir del
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DIRECTOR(A) DE COMUNICACIONES
Y RELACIONES PUBLICAS

CONCEPTO DE CLASIFICACION

El empleado realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad en el campo profesicnal de las relaciones
publicas, que consiste en planificar, coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar las actividades que se desarrollan en la
Oficina de Comunicaciones y Relaciones Piblicas del
Departamento de la Vivienda. Asesora a la (a el)
Secretaria(o) de la Vivienda en la formulacién e implantaciédn
de la politica publica relacionada con su 4rea de trabajo.
Redacta comunicados de prensa, coordina presentaciones
personales de la (de el) Secretaria(o) de la Vivienda vy
ofrece asesoramiento a la (a el) Secretaria(o), en su area de
competencia. Establece y mantiene coordinacién con otras
agencias gubernamentales, organizaciones civicas, culturales
y empresariales de Puerto Rico y del exterior, relacionadas
con su area de trabajo. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete y
por los 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 aprobamos la precedente clase nueva gque formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a,fﬁﬂiﬁyaﬁélbcéﬁa/9ﬁﬂp‘
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DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
AL CIUDADANO

CONCEPTO DE CLASIFICACION

El empleado realiza trabajo profesional, de gran
complejidad y responsabllldad que consiste en la
planificacién, organizaciodn, coordinacidn, direccidn \%
supervisién de todas las actividades que se desarrollan en la
Oficina de Atencidén y Servicios al Ciudadano. Asesora a la
(a el) Secretaria{o) del Departamento de la Vivienda y somete
recomendaciones para la solucién de problemas de vivienda que
presenta la ciudadania y participa en 1la formulacién,
modificacién, interpretacidén e implantacién de la politica
publica de la Agencia en cuanto a las actividades bajo su
responsabilidad. Recibe supervisién administrativa de la (de

el) Secretaria(o), quien le imparte instrucciones generales
ocasionalmente. Ejerce un alto grade de iniciativa vy
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo

se revisa mediante la evaluacién de los informes que somete y
por los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, seglin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a,/ﬁgtéaﬂalZogi% I
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OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y especializado de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en desarrollar la planificacion estratégica e inversidbn de recursos en
proyectos de informatica en el Departamento de la Vivienda y servir de enlace
entre el Departamento y las agencias adscritas sobre sistemas de informacion.
Interviene en la planificacion, coordinacién, direccidén y evaluacion de las
actividades que se generan en [a Oficina de Sistemas de Informacion del
Departamento de la Vivienda.

El funcionario establece el Plan de Informaitica para el Departamento de la
Vivienda. Establece el concepto y los objetivos a largo plazo con respecto a la
informatica. Identifica Ias maneras en que la informatica puede reducir los costos
para el gobierno y mejorar el servicio a la ciudadanfa. Evaltia anualmente el
desarrolfo e implantacion del Plan de Informatica. Establece los mecanismos y
procesos para la revision y modificacion del Plan de Informatica, para 1a
implantacion y uso de la informacién.  Desarrolla las politicas, gufas o
reglamentacion y los procesos que regirdn los esfuerzos de la Agencia en el uso e
implantacion de sistemas de informacion. Asesora y ofrece apoyo tecnologico y
procesal a fa (al) Secretaria{o) de la Vivienda en fa formulacién de la politica
ptiblica que regirda el drea de trabajo a su cargo, al personal directivo del
Departamento y a representantes de organismos publicos y privados sobre la misién
y los objetivos de las diferentes actividades y servicios que presta la misma.
Desarrolla, mantiene y facilita [a implantacion de una estructura segura e integrada
sobre informatica. Promueve el disefio y [a operacién eficiente y efectiva de los
sistemas de informacion, incluyendo mejoras de los mismos. Da seguimiento al
funcionamiento de los programas y al desarrollo de proyectos de informética en el
Departamento para evaluar las ejecutorias de los mismos, conforme a los estandares
aplicables establecidos, con el fin de asesorar en cuanto a la continuacién, progreso,
modificacion o cancelacion del programa o proyecto. EvalGa los requisitos
establecidos por el Departamento para definir y determinar los puestos de la
organizacion en general, en su refacién al concepto de informatica y al Plan de
Informatica asi como determinar el reclutamiento de personal de informadtica, en
términos de conocimientos y destrezas, para asegurar que los mismos sean
adecuados y faciliten el logro de las metas establecidas en el Plan de Informatica.

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 1
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Establece y mantiene [a coordinacion con otras agencias del Gobierno,
organizaciones civicas, culturales y empresariales de la Isla y del exterior, asi como
con diversas instituciones de cardcter internacional, relacionadas con su irea de
trabajo. Contesta consultas, prepara memoriales y comunicaciones de indole
confidencial para [a firma de la (del) Secretaria (0} y le representa en reuniones,
vistas piiblicas y conferencias, entre otras actividades.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de las funciones
asignadas al puesto, en armonia con la legistacion y reglamentacion aplicables. Su
trabajo se evallia mediante el andlisis de los informes, consultas, memoriales
explicativos y comunicaciones que somete, reuniones de supervision y por los
resultados obtenidos, para verificar el cumplimiento de las metas y objetivos
trazados.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nitmero 5, del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico, segiin enmendada,
por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de la
Vivienda, a partir def

En San Juan, Puerto Ricoa a0 1 5 2

rre eanW"Ec"hegoyécl\1 Sapta la
Administradora Interina Secretaria

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de la Vivienda
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos
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SECRETARIA (O) CONFIDENCIAL I

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo secretarial de complejidad y responsabilidad,
que consiste en la toma de dictados taquigréficos o escritura
rapida y en la transcripcién de diversos documentos, asi como
en realizar otras funciones variadas, que conllevan aspectos
de confidencialidad, mediante el uso de 1la maquina de
escribir, computadora o procesador de palabras, y en la
atencién de asuntos administrativos delegados ©por su
supervisor. Actia como la secretaria principal del Sub-
Secretaric o como secretaria adicional en la Oficina de 1la
(de el) Secretaria(o) del Departamento de 1la Vivienda.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones, conforme a los principios y practicas del campo
secretarial, las normas y procedimientos establecidos, pero
refiere al supervisor las situaciones especiales. Su trabaijo
se revisa a la terminacién del mismo, para verificar
correccién, exactitud y conformidad con los principios vy
practicas del campo secretarial, normas vy procedimientos
establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva gque formard
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de la Vivienda, a partir del

. ; ! P
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SECRETARIA (O) CONFIDENCIAL II

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo secretarial de considerable complejidad vy
responsabilidad, que consiste en la toma de dictados
taquigraficos o escritura rédpida y en la transcripcidén de
diversos documentos, asi como en realizar funciones variadas
que conllevan aspectos de confidencialidad, mediante el uso
de 1la maquina de escribir, computadora o procesador de
palabras, asi como en la atencién de asuntos administrativos
delegados por su supervisor. Acttia como la secretaria
principal de la (de el) Secretaria(o) de la Vivienda. Puede
asignar el trabajo al personal secretarial de su &area de
trabajo. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desemperio de sus funciones, conforme a los
principios y préacticas del campo secretarial, las normas y
los procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a la
terminacidén del mismo, para verificar conformidad con 1los
principios vy practicas del campo secretarial, normas vy
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones
impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico, seglin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formaréa
parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de la Vivienda, a partir del
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parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de la Vivienda, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a /™4 s L P77
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parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de la Vivienda, a partir del
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