CAPPAS Y ASOCIADOS
MAYO, 1996

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES QUE INTEGRAN EL PLAN DE CLASIFICACION
DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA ADMINISTRACION DE
VIVIENDA PUBLICA, A LAS CORRESPONDIENTES ESCALAS DE SUELDOS DEL PLAN DE
RETRIBUCION PARA EL MISMO SERVICIO. ESTA ASIGNACION FUE ELEBORADA DE

CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2 (9) DE LA LEY DE 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE -

1975, SEGUN ENMENDADA, LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO
RICO.

En cumplimiento de lo dispuesto en los Articulos 3 y 5 de la Ley 89 del 12 de julio de 1979,
Ley de Retribuciéon Uniforme, por la presente se asignan las clases de puestos contenidas en ei Plan de
Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion ﬂcg: V'mieada %lica, alas

Escalas de Sueldos del Plan de Retribucién, para tener efecto a partir del / ol
en la forma siguiente: . i

Niimero de Nimero de  Tipo Tipo

Ia Clase Titulo de [a Clase la_Escala Mimino Maximo
20031 Administrador(a) Auxiliar 7 $3,098 $4,647
20034 Administrador(a} Asociado{a} 9 3,580 5,371
20021 Asesor(a) Legal o L9 3,580 5,371
10111 Asistente Administrativo(a){:‘?i. Lo A1 2,123 3,185
10112 Asistente Administrativo(a) T 3 2,399 3,599
10121 Ayudante Efecutivo(a) 7 3,998 4,647
200’1‘1 dﬁci:;l de Seguridad éi ? 2,822 :},323

Para que conste firmamos [a presente refacion de siete {7) clases de puestos, en la cual se indica el mimero
de codificacion, nimero de las escalas de sueidos y los tipos minimos y maximos correspondiente a cada una de
éstas.

?an}jj Rico,a & de ﬁ“‘“’i&’;‘} de 1996,
“Atra L. Gonzélez Rios Miguel Rodriguéz Muiiiz
Directora Administrador
Oficina Central de Administracion Administracion de Vivienda
de Personal P{iblica

W
Carlos J. Vivoni Nazario

Secretario
Departamento de Vivienda
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION

PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

CONTENIDO
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Clasificacion y de Retribucion para el Servicio de
Confianza.

2. Glosario de Términos Aplicables al Servicio de
Confianza del Departamento de Ia Vivienda.

SINOPSIS SOBRE LA METODOLOGIA UTILIZADA EN LA
ELABORACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION

METODOLOGIA UTILIZADA EN LA ELABORACION DE LAS
ESTRUCTURAS DE SUELDOS

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

ASPECTOS RELATIVOS A LA RETRIBUCION
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Descaripcion del Indice Esquemitico confeccionado para el
Pian de Clasificacion.

Esquema Ocupacional y Profesional de los Servicios y
Grupos Ocupacionales, Actividades de Trabajo, Series y
Clases Comprendidas en el Plan de Clasificacion.

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

Agrupacion de Clases de Puestos conforme a Iz Escala de
Sueldos que han sido asignadas.

Estructura Retributiva (estructura de sueidos o salarial)
aprobada por el Departamento de la Vivienda para el
Servicio de Confianza.

Compendioc de las Especificaciones de Clases en Orden
Alfabético.
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Ii. INTRODUCCION

La Ley 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, conocida
como “Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico”, crea un Sistema
de Administracion de Personal compuesto por una Administracion Central, que
tendra jurisdiccion sobre las agencias que estén comprendidas en ella y los
administradores individuales, cada uno de las cuales tendra jurisdiccion sobre
su propio sistema de recursos humanos de conformidad con lIa Ley supra, y con
reglamentos elaborados para los Servicios de Confianza y de Carrera con Ia
aprobacion de la Oficina Central de Administracidén de Personal (O.C.A.P.).
La referida ley persigue como uno de sus objetivos asegurar que el gobierno
tenga los medios adecuados por via del uso juicioso y restringido del Servicio
del Confianza, para implantar la politica publica validada mayoritariamente a
la vez que se protege el Servicio de Carrera como institucién basica del servicio
publico. Para cumplir con esta politica piblica, la Seccion 5.9 de esta Ley
establece dos servicios: de Confianza y de Carrera. El Articulo 5 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, define ambos
servicios de ia siguiente manera:

5.1 SERVICIO DE CARRERA

“El Servicio de Carrera comprendera los trabajos no diestros,

semi-diestros y diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas
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y administrativas hasta el nivel mas alto en que sean separables de {a
funcion normativa. Los trabajos y funciones comprendidos en el
Servicio de Carrera estaran mayormente subordinados a pautas de
politicas puhblicas y normas programaticas que se formulan vy
prescriben”.

5.2 SERVICIO DE CONFIANZA

“El Servicio de Confianza comprendera los siguientes tipos de
funciones:

Formulacion de politica publica- Esta funcién incluira la responsabilidad
directa o delegada, por la adopcion de pautas o normas sobre contenido de
programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento agencial, relaciones extra-
agenciales, y otros aspectos esenciales de la direccién de programas o agencias,
también incluira la participacion, en medidas sustancial, y en forma efectiva,
en la formulacion; modificacién o interpretacion de dichas funciones en la
administracion o en el asesoramiento directo con el jefe de la agencia,
mediante las cuales el empleado puede influir efectivamente a la politica
publica.

Servicios directos al jefe de la agencia, que requieren confianza personal

en alto grado. El elemento de confianza personal en este tipo de servicio es

-2
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insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al Servicio
Carrera, pero el factor de confianza es predominante. El trabajo puede incluir:
un (1) servicio secretarial, (3} conduccién de automdviles y otras tareas
similares. De conformidad con lo anterior, a continuaciéon presentamos los
Planes de Clasificacion y Retribucion para el Servicio de Confianza del

Departamento de Vivienda Publica”.

il-3
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[ll. INFORMACION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE

PUESTOS SERVICIO DE CONFIANZA

La Clasificacién de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan en
clases todos los puestos, seglin sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y
responsabilidad asighado a los mismos. A cada clase se le denomina con un
titulo corto y descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad vy
responsabilidad del trabajo que entrafia. Dicho titulo se usa en las diversas
actividades propias de [a administracion de recursos humanos, presupuesto y
finanzas. Siguiendo el mismo patrdén, se redacta para cada clase una exposicion
narrativa denominada Especificacion de Clase!. Esta es una descripcion clara
y precisa de los aspectos determinantes de fa clasificacién otorgada al grupo de
puestos en cuestion. La misma debe centrarse en la naturaleza y complejidad
del trabajo; en el grado de autoridad y responsabilidad que éste envuelve,
ejemplos comunes del trabajo, y en los requisitos minimos de preparacion y
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los

empleados que se recluten en puestos de la clase.

La Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito facultaa 1a Autoridad
Nominadora para redactar y utilizar Conceptos de Clases para el Servicio de Confianza.

-1
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Cada clase consiste de un grupo de puestos * cuyos deberes, naturaleza
del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes, que
pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de
aptitud para la seleccion de los empleados y aplicarse la misma escala de
sueldos con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A
cada puesto se le hace extensivo y se le identifica oficialmente con el titulo de
fa 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 esencia de cada puesto de trabajo *. Cuando agrupamos los puestos en
clases, estamos reduciendo el cimulo de informacién sobre los deberes y
responsabilidades que éstos contienen de forma sistematica a una proporcion
manejable; fo que resulta en una simplificacién del trabajo. Ademas, dicha
agrupacion nos permite dar igual tratamiento a puestos similares en la
Administracion de los Recursos Humanos.

El Plan de Clasificacion, para el Servicio de Confianza refleja el

contenido de todos los puestos y su interrelacion en la Administracion de

Hay puestos cuya naturaleza es singufar (sui géneris) dentro de la organizacién y por
consiguiente, se constitryen en una clase muy particular. Por ejemplo, Oficial de Recursos
Humanoes, Oficial de Compras y Suministros.

Cada puesto puede tener variantes particulares respecto a sus deberes y responsabilidades no
esenclales, atin cuando tengan la misma clasificacién.
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Vivienda Puiblica a fecha del estudio.* Como resultado de todo el proceso una
vez terminado, el Plan constituye un inventario de los puestos autorizados en
el presupuesto funcional vigente durante el desarrollo del estudio de
clasificacién. Para lograr que el Plan de Clasificacion sirva como instrumento
de trabajo adecuado y eficaz en la Administracion de los Recursos Humanos
de la Administracion de Vivienda Publica, es necesario documentar con
fidelidad todos los cambios que incidan en el contenido de los puestos. Entre
otros, cambios en los deberes y responsabilidades de los puestos, creacion vy
eliminacién de puestos y consolidacion y reestructuracién de éstos. Sélo de
esta forma el Plan se mantendra descriptivo de la realidad de los diferentes
trabajos que se llevan a cabo en la Administracion. De esta forma, ser util y
efectivo para el adecuado desarrollo del proceso administrativo. Es necesario
que el Administrador, como autoridad nominadora y el Oficial de Recursos
Humanos, adopten todos los mecanismos que sean necesarios para que el
mismo sea susceptible a revisiones y modificaciones contintias. De lo contrario,
perdera su proposito de racionalizar y agilizar las diferentes acciones propias de

la Administracion de los Recursos Humanos.

En este caso, hay una variante del procedimiento usual. La informacién recopilada y por
consiguiente la incerelacidén entre [os puestos, corresponde a la nueva estructura organizacional

aprobada para la Administracion de Vivienda Piblica. Hi-3
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Es necesario que el Plan de Clasificacion se mantenga actualizado como
un instrumento dindmico y cambiante para que no pierda su propésito y su
razon de ser. Por consiguiente, deberd mantenerse a la par con los cambios
que ocurran en la Administracion de Vivienda. Debe ser la antitesis de un
instrumento estatico.

Ademas de facilitar los procesos de la Administracién de los Recursos
Humanos, el Plan de Clasificacion, sienta bases objetivas para adoptar escalas
de sueldos que viabilicen la consecucion del principio constitucional de igual
paga por igual trabajo; establece la base para desarrollar un sistema racional
de reclutamiento y seleccion.® Identifica las lineas de ascenso, traslado y
descenso, simplifica la confeccion del presupuesto y es un recurso efectivo para
la solucién de varios problemas gerenciales que por diferentes causas surgen en
toda instituciéon integrada por seres humanos.

Hay varios factores que inciden en un Plan de Clasificacion. Entre otros,
podemos sefialar: la ampliacion o reduccion de los servicios que se prestan a
determinada fecha, aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes
y responsabilidades asignados a los puestos y cambios en los métodos, técnicas
y procedimientos que se utilizan en el trabajo. De ocurrir alguno de estos
factores, surgiria la necesidad de tomar alguna de las siguientes acciones: crear

o reclasificar puestos o enmendar, consolidar, eliminar o crear nuevas clases e

5 Las areas esenciales para e prindpio de mérito no son de aplicacion a los empleados de

confianza.
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incorporar las mismas al plan adoptado. La Oficina de Recursos Humanos,

es la unidad administrativa responsable de tomar accion sobre este particular.

Una vez concluida la fase de agrupacién todos los puestos sobre la

base de sus deberes y responsabilidades y se haya determinado las clases que

habran de integrar el Plan, éste debera contener los siguientes elementos

basicos:

1.

Esquema Ocupacional o Profesional

Bajo éste, las clases se congregan formando un compendio de los
servicios, los grupos ocupacionales y profesionales y las clases y series
de clases identificadas durante el andlisis de los puestos cubiertos por el
estudio de clasificacion. Esta representacion refleja la relacién entre
clases de lIa misma serie y clases entre diferentes series que pertenecen
al mismo grupo ocupacional y a grupos ocupacionales diferentes.
Lista de Asignacion de Puestos a Clases

Esta es una tabla o cuadro en donde sé indica la clasificacion que se le
ha otorgado a cada puesto de la organizacion en este caso, Ia
Administracion de Vivienda Paiblica. En ésta se indica el titulo original
que tenia cada puesto antes del estudio, Ia clasificacion otorgada en el
Plan, el nombre del incumbente, el sueldo anterior al estudio; el sueldo
propuesto en el estudio y el efecto presupuestario si alguno. Es
conveniente, ademads, que se incluya el niimero de cada puesto y que

el documento se organice por unidades administrativas.
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[ii-5
Especificaciones de Clases ¢
Estas son documentos narrativos y descriptivos de la esencia de cada
clase individual en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo y el
grado de responsabilidad y autoridad de los puestos contenidos en la
misma. Incluye ademds, otros elementos basicos necesarios para la
clasificacion correcta de los puestos y los requisitos minimos en cuanto
a conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los
empleados o candidatos a empleo y la preparacién académica y
experiencia minima requerida.

Las especificaciones deben ser descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia deben
considerarse restrictivas a determinados puestos en la clase o
descriptivas, en cuanto a la asignacién o delegacion de deberes y
responsabilidades. Su propdésito fundamental consiste en describir el
trabajo que se realiza, en este caso, en la Administracién de Vivienda
Publica.

Las especificaciones de clases son instrumentos indispensables en
todo plan de clasificacion y constituyen la herramienta administrativa

basica para la clasificacion y reclasificacion de los puestos, en la

Para of Servicio de Confianza se utilizan conceptos de dasificacién en lugar de las especifica-
ciones de dases. Estos son documentos narrativos en forma genérica respecto a los deberes
de Jos puestos y a los requisitos para ocupar los mismos.

11-6
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preparacion de normas de reclutamiento; en la determinacion de lineas
de ascenso, traslados y descensos; en la evaluacioén de los empleados;
en las determinaciones de las necesidades de adiestramiento de los
empleados; en las determinaciones relacionadas con la retribucion. Son
de gran ayuda en el drea presupuestaria y para otros usos en la
Administracion de los Recursos Humanos. Lo anterior, reitera lo
expresado anteriormente. Deben mantenerse actualizadas a tenor con
los cambios que ocurran en los diferentes trabajos que se llevan a cabo.
Por tradicion en algunos casos, y por disposiciones de ley y
reglamento en otros en particular, los integrantes del sistema de
personal creado a virtud de la Ley de Personal del Servicio Publico, las
especificaciones de clases contienen en su formato general, los siguientes
componentes, en el orden que indicamos a continuacion.’
Titulo Oficial de [a Clase y Numero de Codificacion:
El titulo de la clase debe ser breve, y hasta donde sea posible,
descriptivo del trabajo que describe la clase.
El numero de codificacion debe aparecer en la parte superior derecha
de cada hoja (folio) de la especificacion. Debe corresponder al indice
esquematico elaborado para el plan de clasificacion. Por consiguiente,
sus digitos deben representar el servicio, el grupo ocupacional, la serie,
o en su defecto, actividad de trabajo y la clase particular, en orden de

izquierda a derecha.

Existen mialtiples formatos de especificaciones en otras jurisdicciones.

Ii1-7
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b)

Nacturaleza del Trabajo:

Bajo este componente, se debe definir en forma clara y concisa la
disciplina, ocupacion, profesién o area del saber que representa el
trabajo. En términos generales, se trata de una definicién breve del
trabajo que entrana la clase y de la esencia del mismo. Esto es, si es
profesional, subprofesional, técnico, de oficina, diestro, semidiestro no
diestro, o de campo, entre otros.

Aspectos Distintivos del Trabajo:®

Esta parte debe abundar sobre el rengléon anterior e indicar las
caracteristicas o factores de clasificacion que diferencian una clase de
otra cuando se trata de una serie de clases. Este componente revela
los factores o elementos que constituyen la razon de ser de la clase.
Debe incluir fos controles que se ejercen sobre el empleado que ocupa
el puesto. Estos son: el tipo de instrucciones que recibe el empieado,
de quién las recibe, grado de iniciativa y criterio que puede y debe
ejercer, la forma en que se le revisa o evaltia el trabajo; quién le revisa

o evalua el mismo y el propésito de ésta.

‘Traemos a su atencién que en los conceptos de clases que se utilizan en el Servido de
Confianza estos componentes se describen en menor rigurosidad que respecto al Servicio de
Carrera,
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d)

e)

Ejemplos de Trabajo:’

Bajo este componente, se incluyen los deberes y responsabilidades

esenciales y comunes de los puestos que integran la clase. Estos

ejemplos se indican con fines ilustrativos, no tienen el efecto de ser

prescriptivos o limitativos en cuanto a la asighacion o delegacion de

los mismos. Esta accion es una facultad exclusiva de la gerencia la

que debe ejercerse con prudencia y dentro del marco de la ley.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:'°

1.

Conocimientos - Bajo este renglén se incluye una relaciéon de
las materias con las cuales deben estar familiarizados los
empleados y los candidatos a ocupar los puestos de manera que
puedan realizar los deberes esenciales de éstos de forma
satisfactoria. La gradaciéon de los diversos conocimientos se
indica con adjetivos y frases adjetivales. Por ejemplo: algiin
cohocimiento, conocimiento considerable, conocimiento cabal
0 extenso.

Habilidades'" - Bajo este renglén se incluye una relacion de las

diferentes capacidades o aptitudes mentales y fisicas necesarias

IDEM.

10 IDEM.

H IDEM.
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f)

para desempenar los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto de forma satisfactoria.

3. Destrezas'? - Bajo este renglon se incluye una relacion de toda
la agilidad y pericias manuales o fisicas que deben poseer los
empleados y los candidatos a empleo para el desempefio
adecuado, satisfactorio de los deberes y responsabilidades
inherentes a los puestos.

Preparacion y Experiencia Minima'>

Bajo este rengléon se indica el grado académico requerido o su

equivalente requerido para ocupar la clase en particular. Debe indicarse

ademas, el tipo y duracion de la experiencia de trabajo necesaria, si
alguna. De igual modo, la posible sustitucion entre ésta y la
preparacion académica. En sintesis, debe cubrir los factores cantidad

y calidad de los requisitos minimos de educacion formal y experiencia

de trabajo.

Toda clase de puestos y su correspondiente concepto de clase
deberan formalizarse y oficializarse con la firma de la Autoridad
Nominadora y del Director de la Oficina Central de la Administracién.
Igual formalidad requerirdn los cambios que se efectiten en las

especificaciones de clases a los fines de actualizarlas a tenor con el

12

13

IDEM,

IDEM.
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patron organizativo y funcional de la Administraciéon de Vivienda
Publica y con los deberes y responsabilidades reales de los puestos.
Reglamentacion para la Implantacion y Administracion del Plan:

El Plan de Clasificacién de Puestos debe servir como instrumento
eficaz para que la gerencia pueda lograr determinados propdsitos. Debe
ser un medio que facilite a ésta la consecucién de los objetivos
establecidos. Por consiguiente, es necesario complementar el Plan con
la debida reglamentacion para regular su implantacion y la subsiguiente
administracion. La reglamentacion debe proveer la uniformidad y
objetividad necesaria para guiar las acciones que se tomen respecto a la
clasificacion y reclasificacion de los puestos y para prevenir acciones
arbitrarias, respecto a la Administracion de los Recursos Humanos. Un
Plan de Clasificacion desprovisto de la reglamentacion adecuada, no
tiene valor prictico alguno, seria como un vehiculo sin timon ni
controles. Mas auin, seria fuente propicia para litiglos en foros cuasi
judiciales y judiciales.

La Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio Publico y el
Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio del
Merito, dispone el ordenamiento fundamental para la elaboracién y
adopcién de los planes de clasificacion, mientras que los Reglamentos

de Personal para los Servicios de Confianza y de Carrera y el correspon-

Hi-11
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diente Reglamento de Retribucién Uniforme, afinan la reglamentacion
general dispuesta por [a Ley, supra y su Reglamento.

Ademads, este Manual (Manual de Concpetos de Clases) contiene las
normas y los conceptos particulares necesarios para la implantacion y
administracién del plan elaborado para el Servicio de Confianza de Ia

Administracion de Vivienda Publica.

HI-12
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[V - SINOPSIS SOBRE LA METODOLOGIA UTILIZADA EN LA

ELABORACION DEL PLAN DE CLASIFICACION- SERVICIO

DE CONFIANZA

El proceso observado para confeccionar el Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Confianza de [a Administracién de Vivienda
Publica, al igual que el plan elaborado para el Servicio de Carrera, tomé una
variante del procedimiento ordinario utilizado para estos menesteres.

El estudio llevado a cabo en este caso particular no incluyd la
distribucion de un cuestionario de clasificacion adoptado oficialmente por parte
de Cappas y Asociados, para recopilar informacién relativa a los deberes y
responsabilidades que desempefan los empleados v funcionarios de Ia
Administracion.

La Administracion de Vivienda Ptblica fue objeto de una reorganizacion
total que transformd de forma integral, su estructura organizacional. Esta
accion trajo como secuela upa nueva estructura la cual fue avalada por Ia
Oficina de Gerencia y Presupuesto organismo gubernamental con la facultad
de ley para llevar a cabo esta gestion. |

Como producto de la nueva estructura de la Administracion, Ia firma
Consultora encargada del estudio organizacional suministro a Cappas y

Asociados, descripciones de puestos individuales (“job descriptions”). En éstas

iv-1
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se indican los deberes y responsabilidades que deberan ejecutar los empleados
conforme a [os nuevos objetivos y metas fijadas a la Administracion.

Las descripciones de puestos preparadas por el Consultor que efectud
el estudio de reorganizacién, los diagramas de la nueva organizacion y las
descripciones de las funciones otorgadas a las diferentes unidades
administrativas constituyeron fa esencia de la informaciéon que tuvo a su
disposicion Cappas y Asociados, para elaborar el presente plan de clasificacion
de puestos. Para efectos practicos, salvo algunas excepciones, el estudio de
clasificacion se condujo como si se tratara de un nuevo organismo publico
integrado con puestos de nueva creacion. No se realizaron auditorias de
trabajo con empleados ni con supervisores. Tampoco se corrobord la
informacion incluida en las “job descriptions”. Esta se tomé como buena y
fiable.

Cappas y Asociados estudié detenidamente toda la informacion gue se
nos proveyo sobre los puestos, particularmente las descripciones de puestos
individuales (“job descriptions”) y los diagramas de organizacion. Analizamos
los deberes y responsabilidades descritos, los enmarcamos dentro de la nueva
estructura jerarquica de la Administracion y en todos los casos en que nos fue
posible aportamos nuestros conocimientos adquiridos a través de la experiencia
en la disciplina para compensar algunas deficiencias contenidas en la
informacién que se nos proveyo’. Durante la jerarquizacion de las clases el
proceso de analisis de la informacion, la jerarquizacion de las clases y durante
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la asignacién de éstas a las escalas de sueldos, aplicamos elementos técnicos y
objetivos propios de cada actividad. Para los efectos de algunas actividades de
trabajo envueltas;, mantuvimos en mente los tres (3) universos del servicio
publico envueltos en este proyecto: el micro de la Administracion de
Vivienda, el mediano del Departamento de la Vivienda y el macro del servicio
cubierto por la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada. Nos
esforzamos por mantener un equilibrio justo entre algunas de las
recomendaciones que nos hizo la firma Consultora que realizo el estudio de
reorganizacion, los principios y técnicas de la disciplina y la reglamentacién
aplicable en Puerto Rico a nuestra encomienda.

Luego de analizar una y otra vez los documentos que nos fueron
suministrados, agrupamos las descripciones de puestos tomando como base de
comparacion la naturaleza del trabajo envuelto y los niveles de complejidad y
responsabilidad de éstos. Este proceso culminé con la determinacién de las
clases y series de clases que ahora conforman el plan de clasificacion que
sometemos para el Servicio de Confianza por la Oficina Central de
Administracion de Personal (O.C.A.P.).

Por dltimo, redactamos los conceptos de clasificacion incluidos en este
manual. En [a redaccién de las mismas observamos la reglamentacién local
aplicable y las normas y procedimientos aceptados.

El Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de Ila
Administracion de Vivienda Pablica, consiste de siete (7) clases de puestos, dos

(2) servicios y un {1) grupo ocupacional. Iv-3
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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 el servicio de
Confianza, utilizamos como punto de partida, un salario de $13.06 por hora
de trabajo. Este cotrresponde a un sueldo mensual de $2,123.00, sobre la
base de una jornada de trabajo semanal de 37.5 horas.

Esta fue una decision de l[a alta gerencia de la Administracion de
Vivienda Publica, luego de haberle presentado tres (3) diferentes estructuras
de sueldos por cada servicio (Confianza y Carrera). En esa ocasidn
acompaiiamos cada una de éstas con su correspondiente lista de conversion de
fa clasificacién de los puestos individuales, e indicamos en la misma el efecto
presupuestario individual de cada caso. La direccion de Vivienda Publica
selecciond la estructura salarial que al presente incluimos como parte del Plan
de Retribucion para el Servicio de Confianza. El sueldo minimo de dos mil
ciento veintitrés dolares ($2,123), al igual que los demas tipos de las
diferentes escalas, representa un sueldo mensual en délares a base de una
jomada de trabajo semanal de treinta y siete horas y media (37.5 horas), o mil
novecientos cincuenta horas {1,950) de trabajo al afio. Si dicho sueldo se
ajustara a una jornada de trabajo semanal de cuarenta (40) horas, o dos mil
ochenta horas anuales (2,080) de trabajo, se convertiria en dos mil doscientos

sesenta y cuatro con cuarenta y dos centavos ($2,264.42).
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La estructura de sueldos seleccionada satisface los requerimientos
técnicos y los principios basicos que rigen el drea de compensacion. Ademds,
tiene la flexibilidad necesaria para facilitar a la Administracion de Vivienda
Publica, atender nuevas necesidades salariales que pudieran surgir en un futuro
proximo. De hecho, al presente se debate en el Congreso de los Estados
Unidos un proyecto de ley elaborando el salario minimo federal a $5.15 la
hora de trabajo en un periodo de dos (2) aiios.

La estructura salarial seleccionada para el servicio de Confianza, consta
de nueve (?) escalas de sueldos. Cada una tiene un (1) tipo minimo siete (7)
tipos intermedios y un (1) tipo maximo. Todas fueron elaboradas sobre una
base porcentual para propiciar la equidad retributiva durante la administracion
de los sueldos.

Anatomia de [a Estructura de Sueldos

Las nueve (9) escalas, tienen una amplitud de cincuenta (50%): o sea,
el tipo maximo de cada escala de sueldos es cincuenta porciento (50%)
mayor que ¢l tipo minimo. El factor de incremento horizontal, generaimente
conocido como "pasos™ es de cinco punto dos porciento (5.2%) en todas las
escalas de sueldos. Por consiguiente, cada tipo retributivo 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 (5.2%) en términos

porcentuales, en términos absolutos representa un crecimiento continuo. Esta
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condicion atempera las escalas de sueldos con el principio de equidad
retributiva. Esta doctrina armoniza con el principio constitucional de "igual
paga por igual trabajo”. A mayor sea el sueldo que devengue el empleado,
mayor serd el incremento que reciba en términos absolutos. Por ejemplo, si un
empleado devenga un sueldo mensual de dos mil trescientos noventa y nueve
dolares ($2,399) y se le otorga un aumento de sueldo equivalente a un tipo
retributivo (paso) dentro de la escala (escala niimero 3), su nuevo salario sera
de dos mil quinientos veinticuatro dolares ($2,524). Esta accion envuelve un
aumento de ciento veinticinco dolares ($125.00). Pero si el sueldo que
devenga el mismo empleado es de tres mil noventiin délares ($3,091) misma
escala (escala numero 3), su nuevo sueldo seria de tres mil doscientos
cincuenta y dos délares ($3,252), mensuales, lo que significa un incremento

de ciento sesentitin délares ($161).
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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 horizontal de las escalas de sueldos

observamos el siguiente procedimiento:

1.

Luego de que la direcciéon de la Administracion de Vivienda Publica
adoptara los tipos minimos y maximos para la primera escala, dividimos
el tipo maximo de cada escala entre el tipo minimo de la misma.

Se le extrajo la raiz octava (V) al resultado (cociente), presionando tres

(3) veces consecutivas, la tecla de raiz cuadrada () de la calculadora.

Esta operacion nos indicd el factor de incremento constante que

tendriamos que sumar a cada tipo retributivo {"paso™) de cada escala

para determinar el tipo inmediato superior.

Fijamos dicho factor en la memoria (M+) de la calculadora.'®

Calculamos los tipos intermedios {"pasos™) y los tipos méximos, de la

siguiente forma.

a. Con el correspondiente factor de incremento fijado en la
memoria (M+) de la calculadora, presionamos la tecla de
multiplicacién (x); entramos el tipo minimo de la escala y
presionamos [a tecla con el signo de igual (=). Esta operacién

nos indico el primer tipo intermedio (“pasos”) de la escala.

4
Utilizamos una calculadora con doce (12) espacios decimales.
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b.

Para calcular el segundo tipo intermedio ("paso") hicimos lo
siguiente. Con el primer tipo retiibutivo ("paso”), en la pantalla
de la calculadora, presionamos la tecla con el signo de memoria
(M+), y luego Ia tecla con el signo de igual (=). Esta
operacion nos produjo el segundo tipo intermedio.

Continuamos de forma sucesiva el procedimiento anterior para
obtener los restantes tipos intermedios de todas y cada una de
las escalas de sueldos hasta alcanzar el tipo maximo de las

mismas.

Traemos a su atencion que el procedimiento anterior 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

proporcional a la amplitud de éstas.'®> Por consiguiente, a mayor amplitud de

las escalas, mayor sera el factor de crecimiento. Este es lo que generalmente

denominamos como "pasos" dentro de la escala.

Para establecer el nimero integro de cada tipo retributivo calculado

para las escalas, ejecutamos la siguiente practica.

d.

Cuando el decimal resultado de cualquier computo era de 0.50
o superior, lo redondeamos al préximo niimero integro.
Cuando el decimal del resultado era inferior a 0.50, lo

redondeamos al numero integro inferior.

1a amplitud es la diferencia entre el tipo maximo y el minimo de la misina escala de sueldos.
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La determinacién de utilizar la raiz octava (), en este proyecto se
debid a que las escalas de sueldos elaboradas contienen un total de ocho (8}
tipos retributivos y a que la eventual extension de las escalas de sueldos para
el servicio de Confianza incluird también ocho (8) tipos. '

De haber confeccionado escalas de sueldos con un nimero diferente de
tipos retributivos, la raiz octava (V*), no hubiese sido apropiada para su

proyeccion.

18
ia extensién de las escalas de sueldo tiene como base legal Ia Ley 149 de julio de 1986. Esta es una

enmienda que se le incorporé a Ia Ley de Retribuciéon Uniforme.
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VII. ASPECTOS RELATIVOS A LA RETRIBUCION

La politica retributiva de la Administracion de Vivienda Publica consiste
en dar a los empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacién y la
administracion de sus sueldos y demds formas de compensacion. La misma esta
inspirada en el principio constitucional de igual paga por igual trabajo. Por
consiguiente, los sueldos y demas métodos de compensacion serdn los mds
justos y razonables dentro de su capacidad fiscal.

El aludido precepto constitucional implica que puestos
fundamentalmente similares en cuanto a su naturaleza y niveles de complejidad
y responsabilidad deberan ser retribuidos con la misma escala de sueldos. Para
dar contenido real a dicho precepto, es necesario conjugar el plan de
clasificacién de puestos con la correspondiente estructura salarial, elaborada
para el mismo servicio: en este caso, el servicio de confianza.

El proceso de asignacion de las clases del plan de clasificacion a las
escalas de sueldos constituye un proceso de validacion ponderada. Al efectuar
este proceso debemos honrar y por consiguiente, ratificar los diferentes niveles
jerarquicos establecidos previamente en el Plan de Clasificacion para el mismo
servicio. O sea, debemos reafirmar el proceso de jerarquizacion de clases
realizado durante la elaboracion del plan de clasificacion. Por consiguiente,

aquellas clases con niveles jerdrquicos superiores respecto al trabajo que
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entraian, deberan ser asignadas a escalas de sueldos superiores; aquellas con
valores jerdrquicos iguales o similares deberdn asignarse a las mismas escalas y
aquellas con valores jerarquicos inferiores, deberdn asignarse a escalas mds
bajas. De esta forma, estaremos encauzando el aspecto salarial hacia el
principio cardinal de equidad retributiva que emana del precepto
constitucional de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se tomaron en consideracion
la naturaleza del trabajo; los niveles de complejidad y responsabilidad; los
requisitos minimos de las clases conforme se establece en el Plan de
Clasificacion, las condiciones del trabajo; la experiencia acumulada en cuanto
a la viabilidad para reclutar y retener empleados en la Administracién de
Vivienda Publica; las tendencias salariales en el mercado de empleo y un factor
preponderante en estos menesteres; la capacidad fiscal de la Agencia. En
algunos casos éste se convierte en un factor limitante.

Normas Basicas a Observar Durante la Implantacion de las Nuevas
Escalas de Sueldos

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

correspondiente.
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2.

Aquellos empleados que devenguen un sueldo inferior al tipo minimo
fijado para la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les
ajustara el sueldo al minimo de la escala. Ningun empleado devengari
un sueldo inferior al tipo minimo de Ia escala correspondiente.

Los sueldos de aquellos empleados que estén sobre el tipo minimo fijado
a la nueva clase y no coincidan con uno de los tipos intermedios de la
escala correspondiente, se ajustaran al tipo inmediato superior. '7  Sin
embargo, la Autoridad Nominadora deberd autorizar ajustes de sueldos
complementarios que sean cénsonos con la equidad retributiva y que
sean viables dentro de la capacidad fiscal de la Agencia.

Los sueldos de aquellos empleados que coincidan con uno de los tipos
retributivos de [a escala, no se hard ajuste alguno, en virtud de la
implantacién de las nuevas escalas. '®

Los sueldos de aquellos empleados que sobrepasen al tipo maximo de
la escala correspondiente, se habran de extender aplicando el factor de
incremento (progresién) indicado anteriormente bajo el Topico "VI"

hasta que coincida con el tipo o paso inmediato superior.'®

18

19

Recomendamos estudiar y actuar conforme entre otros, los siguientes casos civiles resueltos en
los cribunales: Civil Nam. KAC-%02 154 - Lydia Alvarez y otros Vs. Departamento de Justicia
Civit Miim. KAC 95 -1455 Gladys E. Gonzilez Gémez Vs. Departamento del Trabajo.

IDEM.

Para mis detalles consulte la Ley de Retribucién Uniforme (Ley 89 del 12 de julio de 1989, emmendada.
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6. Una vez entre en vigor [a estructura de sueldos del Plan de Retribucién,
ningtin empleado devengara un sueldo inferior al que devengaba con
anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

La adopcion de un Plan de Retribucién representa sélo el primer
paso hacia el establecimiento de pricticas justas de remuneracién. El
Plan debe ser objeto de revisiones y enmiendas a tono con las practicas
retributivas cambiantes en el mercado de empleo, la oferta y demanda
que prevalezca en éste y con las necesidades del servicio de Ia
Administracion de Vivienda Publica. La necesidad de revision puede
surgir, entre otras, por alguna de las siguientes razones:

I. Cambios en las tendencias salariales en el mercado de empleo.
2, Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere Ia
revision de las escalas de sueldos a fin de atemperarlas a los
cambios que haya sido objeto el contenido de los puestos

(deberes y responsabilidades), impactado por la reorganizacion.
3. Aumento o disminucion en la demanda por cierto tipo de

trabajo.
Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de

Retribucién, en especial ajuste a la estructura salarial.

Ademas de las medidas cotidianas para mantener actualizado el Plan, es
necesario efectuar una revision integral de la estructura de sueldos del Plan
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luego de transcurridos tres (3) o cuatro (4) afos. Mediante [a incorporacion
de modificaciones periodicas a su debido término la Administracion de
Vivienda Publica, logrard que éste prevalezca como un instrumento til para
la Administracion de los Recursos Humanos, por un lapso de tiempo
prolongado.

Los Términos "Retribucion" y "Compensacion Total"

Por lo general y tradicionalmente, hemos asociado el término
“Retribucion” a una estructura salarial la cual entrafia determinado nimero
de escalas de sueldos conformadas por tipos minimos, intermedios y maximos.
De igual modo en ocasiones, [e hemos otorgado una connotacion restrictiva a
dicho término al referimos ai salario mensual de los empleados. Es posible que
esta connotacién diera origen al término “escala(s) de retribucion”.

Sin embargo, la realidad es que la retribuciéon o el emolumento mensual
que se le paga a los empleados, solo constituye una fraccion de la
compensacion total que se paga a éstos.

La "compensacion total" incluye ademas, todo tipo de
remuneracion que se otorga a los empleados, incluyendo entre otros: licencia
de vacaciones, licencia por enfermedad, licencia con sueldo, licencia por
matemnidad, toda clase de bonos, pagos de matricula, uniformes, alojamiento

y deméas obvenciones y las aportaciones a planes médicos y sistemas de retiro.
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En fin, todo tipo de beneficio marginal, es parte de la compensacién total, y

por consiguiente, constituye una forma de retribucion.

Componentes Basicos de un Plan de Retribucion
Un buen plan de retribuciéon debe incluir los siguientes componentes

basicos:

1. Una estructura salarial o estructura de sueldos. Esta se constituye de un
determinado niimero de escalas de retribucion. Este nlimero varia de
jurisdiccion en jurisdiccion y es proporcional, entre otros factores, a los
diferentes niveles jerarquicos establecidos en el Plan de Clasificacion de
Puestos al cual habra de acoplarse fa estructura.

2. Una relacion donde se indica la asignacion individual de cada clase del
Plan de Clasificacion, a su correspondiente escala de sueldos.

3. Toda la reglamentacion aplicable a la implantacién y administracion de
la estructura salarial. Esta reglamentacion incluye todas las disposiciones
de leyes y reglamentos pertinentes, las disposiciones aplicables de la Ley
Federal de Normas Razonables del Trabajo, Ley de Retribucion
Uniforme y su Reglamento de Retribucion Uniforme vigente y cualquier
otra reglamentacién del gobiemo local o norma interna de la

administracion.
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VIII. GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES
UTILIZADAS EN LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION
Durante la elaboracién del Plan de Clasificacién para el Servicio de

Confianza utilizamos términos y frases adjetivales que podrian tener distintos
significados para diferentes personas. A los fines de lograr la uniformidad
imprescindible en fa interpretacion y la aplicacion correcta de los mismos en
la administracion del Plan, decidimos hacer un acopio de términos y frases
utilizados en los conceptos de clases que forman parte del mismo. [Incluimos
ademas, otras frases y términos que pueden ser de gran utilidad en Ila
administracion de los planes de clasificacion de puestos y el de retribucién
elaborados para la Administracion de Vivienda Publica.

Advertimos que habran de encontrar conceptos en los que invertimos
el orden sintactico de las frases adjetivales. Esta accidon responde al propésito
de presentar la informacion de forma mas sugestiva evitando entre otros vicios,
[a cacofonia.

Por consiguiente, en algunos conceptos habran de encontrar frases tales
como; “trabajo de responsabilidad y complejidad”, en lugar de trabajo de
complejidad y responsabilidad. En algunos casos optamos por utilizar
sindnimos en frases tales como; “trabajo de responsabilidad y dificultad” en

lugar de trabajo de complejidad y responsabilidad. De igual modo, la frase;
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“Alguna Iniciativa y Criterio Propio”, puede encontrarse sustituida por
frases tales como; limitada iniciativa y criterio propio, escasa iniciativa y
criterio propio y poca iniciativa y criterio propio.

Debido a que la Administracién de Vivienda Piiblica esta estrechamente
vinculada y comprometida funcionalmente con el gobiemo federal,
particularmente con el Departamento de la Vivienda y Desarrollo Urbano
(HUD}, por sus siglas en inglés, decidimos incluir una relacion de siglas en
inglés de uso frecuente, con el correspondiente significado. Confiamos en que
la misma serd de gran utilidad en la comprension del contenido de este plan.

A continuacién, un glosario en el cual indicamos €l significado que tiene
cada uno de los términos utilizados. Estos deberan interpretarse dentro del
contexto especifico que le hemos dado.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en
forma logica, los diferentes puestos que integran la organizacion objeto de
estudio, formando clases y series de clases.

SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros
y diestros, y de igual modo, actividades de trabajo profesional, técnicas y
administrativas hasta el nivel jerarquico mas alto que puedan separarse de la

funcion normativa.
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SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:

a. Participacion sustancial y efectiva en el proceso de formulacion
de politica ptiblica y asesoramiento directo a {a Autoridad
Nominadora.

b. Servicios directos al Jefe de la Agencia que requieran confianza
personal en alto grado, la cual es insustituible.

C. Funciones cuya naturaleza de confianza estd establecida por ley.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa un funcionario o agente con facultad legal para hacer
nombramientos en el Gobierno.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa fa agrupacion sistemdtica de puestos similares en clases y series
de clases en virtud de sus deberes y responsabilidades, con el propdsito de
darle tratamiento igual en la Administracion de los Recursos Humanos.

PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o

delegados por la Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una

persona durante la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.
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CLASE O CLASE DE PUESTOS

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo,
autoridad y responsabilidades son de tal modo semejantes, que pueden
razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes
los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la
seleccion de empleados y aplicarse la misma escala de sueldos con equidad bajo
condiciones sustancialmente iguales.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa una agrupacion de clases que envuelven la misma naturaleza de

trabajo, pero con diferentes niveles jerarquicos (niveles de dificultad).

ESPECIFICACION DE CLASE*

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica
las caracteristicas preponderantes del trabajo que entraia el puesto o los
puestos que [a componen, en términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas que deben poseer los
candidatos a ocupar los puestos.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Se refiere a las mas amplias y generales areas de trabajo que abarca un
plan de clasificacion. Abarca mas de un grupo ocupacional y los aglutina sobre

una base de similitudes generales.

20 La Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas esenciales al Principio del Mérito faculta a

la Antoridad Nominadora para Ia redaccién y uso de conceptos de clases en el Servicio de

Confianza.
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GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacion de clases y series de clases que tienen
caracteristicas o factores generales comunes y que describen puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividades de trabajo.

RECLASIFICACION

Significa la accion de clasificar un puesto que habfa sido clasificado
previamente, La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

PERIODO PROBATORIO

Significa un lapso de tiempo durante el cual un empleado, luego de ser
nombrado en un puesto de Carrera, es objeto de adiestramiento, orientacién
y de evaluaciones periddicas de sus ejecutorias, y de su capacidad para
adaptarse a las normas de conducta y disciplina establecidas. Durante este
periodo, el empleado esta a prueba en el puesto, sujeto a los resultados de las
evaluaciones.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicion escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad
y responsabilidades que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza 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 él, las

descripciones de los puestos. VIII-5
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PRINCIPIO DE MERITO
Significa el concepto de que los empleados publicos de Carrera deben
ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su
empleo sobre la base de su capacidad e idoneidad, sin discrimen por razones
de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion social, ni por ideas

politicas o religiosas.

REQUISITOS ESPECIALES

Significa aquellos requisitos indispensables para poder ejercer legalmente
determinada profesiéon u oficio que estin regulados por leyes y reglamentos
particulares.

ESFUERZO FISICO

Se refiere a la fuerza que debe aplicar un empleado para realizar de
forma satisfactoria los deberes y responsabilidades esenciales del puesto. Esto
incluye la fuerza fisica que debe aplicar el empleado para operar 0 manejar
entre otros, equipo, herramientas, materiales y suministros.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una
actividad que normalmente le requiere al empleado una capacitacion teodrica
que se adquiere mediante estudios académicos formales o en su lugar mediante
la practica luego de varios afios de experiencia ejerciendo de forma progresiva,
dentro de la misma materia.
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TRABAJC DE OFICINA

Se aplica a los puestos que por lo general envuelven labor que se
desarrolla en un despacho y que requiere tramitar, manejar, llenar a manuscrito
documentos de indole diversa y atender empleados o publico en general. Por
lo general, estos puestos requieren haber aprobado la escuela superior o su

equivalente.

TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla de forma alterna o
intermitente, en una oficina y fuera de ésta. Por lo general, los incumbentes
de estos deben establecer relaciones de trabajo con el ptiblico o determinada
clientela. Estos puestos requieren graduacion de escuela superior o estudios
basicos universitarios.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a puestos que entrafian la toma y transcripcion de signos
taquigraficos y el uso frecuente de una maquina de escribir, un procesador de
palabras, un terminal de computadora o una microprocesadora. Estos puestos
requieren la aprobacion de cursos técnicos o de oficina, suplementarios a la
escuela superior. Entre otros, taquigraffa, mecanografia, procesamiento de

palabras , "Word Perfect" y Lotus 123.

VIiI-7



CAPPASY ASOCIADOS
JUNIO 1996

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a puestos que requieren de los empleados aplicar
conocimientos sobre determinada disciplina, los cuales se adquieren en una
institucién universitaria o post secundaria, pero inferiores al grado de
bachillerato.

TRABA]JO PROFESIONAL

Se aplica a puestos para cuya ejecuciéon se requiere un grado de
bachillerato o un grado académico superior.

TRABA]JO ADMINISTRATIVO

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

1. Asumir responsabilidad por la supervision, coordinacion o toma de
decisiones en aspectos operacionales.

2. Ejecutar trabajo de apoyo a un "Director" en determinada unidad
administrativa. Estos puestos requieren, por lo menos, graduacion de
escuela superior suplementada con educacién universitaria y
determinada experiencia. Por lo general, requieren educacion

universitaria inferior al grado de bachillerato.
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TRABA]JO NO DIESTRO

Se aplica a puestos cuyos deberes envuelven actividades de trabajo que
no requieren pericias ni agilidad manuales o fisicas. Estas se caracterizan
porque requieren el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor grado. Ejemplos:
Conserje, Trabajador de Vivienda Publica.

TRABA]JO SEMIDIESTRO

Se aplica a puestos cuyos deberes envuelven actividades de trabajo y
tareas que requieren algunas pericias y aptitudes manuales o fisicas particulares,
pero que no requieren la aprobacion de cursos técnicos 0 vocacionales para
desarroHarlas.

TRABA]O DIESTRO

Se aplica a puestos cuyos deberes requieren aptitudes y pericias
manuales fisicas particulares que adquieren o se desarrollan a través de cursos
formales vocacionales o técnicos especificos. Por lo general, se requiere una
licencia o certificado para ejercer estos puestos.

TRABAJO TECNICO

Se refiere a los puestos que envuelven trabajo que requiere del
empleado o aspirante a empleo, algiin curriculo de estudios especificos que
envuelve como norma una fase técnica y otra prictica. Este curriculo es
complementario a determinado nivel académico de estudios. Ejemplo: Técnico
en Computadoras.
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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 habitual, sin confrontar nuevos eventos o
condiciones inesperadas que le requieran discernir entre diferentes opciones
para ejecutar las mismas.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un pequefio grado de
libertad para seleccionar los métodos y practicas a utilizar durante la ejecucion
de su trabajo. Este grado de iniciativa esta bien limitado dentro de los
parametros que establecen las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
que regulan el campo de trabajo.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos incumbentes ejercen discrecion para
planificar y coordinar las fases de su trabajo, pero deben consultar al supervisor
inmediato ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar
y coordinar todas las fases de su trabajo. Estos pueden desarrollar y utilizar sus

propios métodos y procedimientos de trabajo, pero con sujecion a Ia
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reglamentacion general de la Administracion de Vivienda Piiblica. Son puestos
de alta jerarquia (en el servicio de Confianza), de la Administracién. Por lo
general, sus incumbentes ejercen supervision sobre personal subalterno y son
evaluados mediante el analisis de los informes que deben rendir y a través de

los resultados obtenidos en su trabajo.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos incumbentes tienen facultad para ejercer
discrecion para desarrollar y utilizar sus propios métodos y procedimientos en
su trabajo, solo con sujecion a las normas basicas de la Administracion de
Vivienda Publica; a la politica establecida y a las disposiciones de leyes y
reglamentos aplicables.

COMPLETA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos incumbentes deben ejercer absoluta
iniciativa y criterio profesional o técnico para desarrollar y aplicar sus propios
métodos y procedimientos de trabajo. Su libertad de criterio solo esta
supeditada por los principios y practicas que regulan la disciplina. Los

incumbentes reciben supervision administrativa.
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LIBERTAD DE ACCION Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados reciben instrucciones generales
sobre el trabajo a realizar y tienen libertad para desarrollar su propia secuencia
y metodos de trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos. Los
empleados reciben supervision general o “amplia”. Su trabajo es sometido a
revisiones periédicas.

TRABA]O DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a puestos que entrafian tareas poco variadas y que se repiten
con frecuencia. Ademas, el empleado estd limitado a ejercer las mismas
conforme a métodos de trabajo bien definidos e instrucciones especificas. En
ocasiones el empleado toma decisiones de menor grado, pero debe consuitar
al supervisor ante cualquier evento complejo que surja o que constituya

precedente.

TRABAJO DE MODERADA COMPLE]IDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a puestos que entrafan tareas que demandan del empleado
cierto grado de discernimiento, esfuerzo mental y criterio propio para
seleccionar opciones en el desempefio de su labor. El empleado toma
decisiones con frecuencia, pero consulta al supervisor ante situaciones nuevas

o imprevistas.

VIIi-12



CAPPAS Y ASOCIADOS
JUNIO 1996

TRABA]JO DE COMPLE]IDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a puestos que demandan del empleado, mucho discernimiento,
esfuerzo mental y criterio propio para evaluar diferentes alternativas o factores
y seleccionar las mas apropiadas en el desempeifio del trabajo. Con mucha
frecuencia, debe tomar decisiones dentro de las normas generales establecidas.

TRABAJO DE COMPLE]JIDAD Y RESPONSABILIDAD

CONSIDERABLE
Se aplica a puestos para cuya ejecucion el incumbente se enfrenta a una
variedad de alternativas y requerimientos de trabajo con mayor grado de
dificultad que en el caso anterior, los cuales debe satisfacer aplicando diferentes
conocimientos, adquiridos y de este modo seleccionar alternativas. Se le
requiere aplicar un grado de discemimiento mucho mas riguroso que en el caso
anterior. Los puestos requieren que el empleado tome con frecuencia,

decisiones de impacto.

TRABAJO SEDENTARIO

Es aquel que demanda del empleado permanecer sentado la mayor parte
de su jornada regular de trabajo; que demanda ejercer hasta diez (10) libras
de fuerza ocasionalmente o una cantidad de fuerza insignificante frecuente o

constantemente para levantar, llevar, empujar, halar o mover objetos inclusive,
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el cuerpo humano. Los trabajos se consideran sedentarios si requieren caminar,
estar de pie solo ocasionalmente y si se satisfacen todos los demas criterios de
trabajo sedentario. Ejemplo: dos remas de papel tamaio carta, cada una
contiene 500 hojas tamafio carta y pesa aproximadamente 10 libras.
TRABA]JO LIVIANO

Es aquel que demanda el control de los brazos y las piernas para ejercer
fuerzas mayores a las del trabajo sedentario y el empleado estid sentado la
mayor parte de su jornada regular. Ejerce hasta veinte (20) libras de fuerza
ocasionalmente o hasta diez (10) libras de fuerza con cierta frecuencia o una
cantidad de fuerza insignificante constante para mover objetos (cuatro resmas
de papel tamafio carta pesan aproximadamente veinte libras).

TRABAJO DE ESFUERZO MEDIANO

Se refiere a puestos que requieren efercer hasta cincuenta (50) libras de
fuerza ocasionalmente o hasta veinte {20) libras de fuerza con cierta frecuencia
o hasta diez (10) libras de fuerza constante para mover objetos (una caja de
papel tamafio carta que contiene 10 resmas de papel y pesan
aproximadamente 50 libras).

TRABAJO PESADO

Se refiere a puestos que requieren ejercer mas de cien (100) libras de
fuerza ocasionalmente o hasta cincuenta (50) libras de fuerza con frecuencia
o hasta veinte libras de fuerza constante para mover objetos.
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TRABAJO MUY PESADO

Se reflere a puestos que requieren ejercer mas de cien (100) libras de
fuerza ocasionalmente o en exceso de cincuenta (50) libras de fuerza con
frecuencia o mas de veinte (20) libras de fuerza constante para mover objetos.

TRABAJO MANUAL

Se refiere a puestos que envuelve una variedad de tareas para cuya

ejecucion se requiere el uso de las manos.

SUPERVISION DIRECTA

Se refiere al tipo de supervision mediante la cual se le indica al
empleado la naturaleza y el alcance de la encomienda que se le hace. No
obstante, se le otorga cierta libertad de accion para desarrollar sus propios
métodos de trabajo, pero con sujecion a las directrices y normas establecidas.
Cuando enfrenta situaciones nuevas, poco comunes o complejas, acude a su
superior para consejo y orientacion. El trabajo es revisado periodicamente para
determinar su progreso y su conformidad con las normas y requerimientos
establecidos.

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
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demandan ejercer independencia de criterio y puestos que entrafian trabajo
de apoyo al directivo en determinada unidad administrativa. En estos casos los
empleados reciben instrucciones amplias con relacién a las encomiendas de
trabajo, y tienen libertad para desarrollar su propia secuencia y métodos de
trabajo, aunque lmitada por las normas y procedimientos generales
establecidos. Pueden desemperiar su labor a distancia fisica de sus supervisores
y su labor esta sujeta solo a revisiones periddicas.
SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a puestos cuyos incumbentes tiene facultad para planificar,
desarrollar y organizar todas las fases de su trabajo a tenor con su criterio. En
estos puestos el empleado puede utilizar cualquier método o procedimiento en
el descargo de sus responsabilidades, pero esta supeditada a las normas basicas
establecidas y a las directrices generales impartidas. Por lo general, su trabajo
es evaluado mediante la apreciacién de los logros alcanzados.

ALGUN CONOCIMIENTO

Se refiere a la familiaridad del empleado con los métodos de trabajo y
con la terminologia basica que envuelve. Implica también, el conocimiento de
algunas fuentes de informacion que debe tener el empleado las cuales tienen

relacion con los deberes esenciales del puesto.
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CONOCIMIENTO

Se refiere al grado de conocimiento normal o razonable que se debe
tener sobre la naturaleza del puesto y de los limites de éste. Por lo general,
este conocimiento se obtiene mediante el estudio académico, adiestramiento
o experiencia previa de trabajo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Se refiere al grado de conocimiento mas alld de lo normal o razonable
que debe tener el empleado de los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto. Este grado de conocimiento le permite al empleado ejecutar sus
encomiendas a cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido
directrices generales sobre el propoésito de las mismas y sobre los métodos y
normas aplicables.

CONOCIMIENTO VASTO

Se refiere un grado de conocimiento amplio que debe tener el empleado
sobre la naturaleza y los limites o alcance del puesto. Este conocimiento lo
capacita para ejecutar la mayor parte de los deberes y responsabilidades
esenciales bajo minima o ninguna supervision. El empleado debe poseer un
caudal de conocimientos sobre la reglamentacion, teorias, principios, técnicas,

equipo y procedimientos relacionados con el puesto.
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CONOCIMIENTO CABAL

Se refiere al grado de conocimiento casi absoluto que debe tener el
empleado sobre la disciplina y el ambiente de trabajo. Este grado de
conocimiento capacita al empleado a ejercer los deberes y responsabilidades
esenciales como un experto. Este nivel presupone un conocimiento amplisimo
de las teorias, principios, técnicas y procedimientos aplicables, a la disciplina
que envuelve el trabajo (profesion u ocupacion).

ESCALA DE SUELDOS

Se le conoce ademas, como escala de retribucién. Es un margen salarial
que contiene un tipo minimo, varfos tipos intermedios ("pasos") y un tipo
maximo.

ESTRUCTURA DE SUELDO O ESTRUCTURA SALARIAL

Se refiere a todo el conglomerado de escalas de sueldos con sus
respectivos tipos minimos, intermedios y maximos.
AUMENTO DE SUELDO
Se refiere a cualquier incremento permanente o 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 la

diferencia entre el tipo miximo y el minimo de la (s) escala (s) de sueldos.

VIII-18




CAPPAS Y ASOCIADQOS
JUNIO 1996

TRASLAPO O TRASLAPO SALARIAL

Se refiere a la diferencia entre el tipo minimo o cualquiera de los tipos
de una escala de sueldos ("pasos") con relacién al tipo minimo o los tipos
intermedios correspondientes de la escala que le antecede. Cuando esta
diferencia es pequefia se dice que el traslapo es cerrado y cuando es amplia,
se dice que el traslapo es ancho o abierto.

PUNTO MEDIO

Se refiere al tipo retributivo {"paso™) o a la ubicacién dentro de una
escala que corresponde exactamente al punto medio entre el tipo minimo y
maximo de ésta,

ESFUERZO VISUAL Y MENTAL EN FORMA RUTINARIA

Se aplica a los puesto cuyos deberes y responsabilidades esenciales
requieren del empleado ejercer esfuerzo visual y mental hasta cuatro (4) horas
diarias.

ESFUERZO VISUAL Y MENTAL CONSTANTE

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades esenciales
requieren del empleado ejercer esfuerzo visual y mental mas de cuatro(4) horas

diarias.
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Significa las salidas oficiales que debe efectuar el empleado fuera de su
estacion de trabajo, para realizar los deberes y rresponsabilidadesesenciales del
puesto. En este caso las salidas fluctian de una (1) a cinco (5) durante un afio
natural.

VARIAS SALIDAS

Significa las salidas oficiales que debe efectuar el empleado fuera de su
estacion de trabajo para realizar los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto. En este caso las salidas flucttian de seis (6) a quince (15) durante el
afno natural.

SALIDAS FRECUENTES

Significa las salidas oficiales que debe efectuar el empleado fuera de su
estacion de trabajo, para realizar {os deberes y responsabilidades esenciales del
puesto. En este caso las salidas fluctiian de quince (15) durante el afio natural.

SALIDAS EN FORMA IRREGULAR

Significa las salidas oficiales 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

mas alld de la jornada diaria regular de su trabajo.
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CARGA INDEBIDA

Se refiere a una dificultad extraordinaria o gastos significativos que
impiden a la Agencia, proveer un acomodo razonable para aquellos impedidos
calificados que desean ser considerados para ocupar un puesto.

AMBIENTE DE TRABAJO NORMAL

Significa que el empleado desempeiia los deberes y responsabilidades
esenciales del puesto en un ambiente de trabajo que no envuelve riesgos fisicos

ni condiciones peligrosas.

RIESGOS FISICOS MENORES

Significa que el empleado se encuentra en un escenario de trabajo
donde se expone a lesiones corporales hasta un 10% del horario regular de su
trabajo en el desempeiio de los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto. Por consiguiente, debe observar las precauciones basicas de seguridad
propias del oficio o profesién.

EXPOSICION MODERADA A RIESGOS

Significa que el empleado se encuentra en un escenario de trabajo
donde se expone a lesiones corporales hasta un 25% del horario regular de su
trabajo en el desempenio de los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto. Por consiguiente, debe observar las precauciones detalladas de

seguridad propias del oficio o profesion.
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EXPOSICION CONSIDERABLE A RIESGOS

Significa que el empleado se encuentra en un escenario de trabajo
donde se expone a lesiones corporales hasta un 50% del horario regular de su
trabajo en el desempefio de los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto. Por consiguiente, debe observar y aplicar todas las normas de
seguridad propias de la ocupacién o profesion.

EXPOSICION CONSTANTE A RIESGOS O ACCIDENTES FATALES

Significa que el empleado se encuentra en un escenario de trabajo
donde se expone a lesiones corporales durante mas de 50% del horario regular
de trabajo en el desempefio de los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto. Por consiguiente, debe conocer y cumplir con las normas de seguridad

de la ocupacion o profesion.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA PUBLICA
ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA
OFICINA DE RECURSOS HUMOS

SIGLAS

“H.U.D.”

“F.H.E.O0”
“M.LS."
“P.H.A”
“P.HM.A.P.”

“AV.P.”
“N.O.F.A.”
“T.A.R”
“E.P.A.”
“H.Q.S.”
“C.0.5.”
“L.AN
“W.A.N”
“P.H.D.E.P.”
“R.M.C.”
“U.R.D”

HM.O-A”

SIGNIFICADO

Departamento de Vivienda y Desarrollo
Urbano

Fair Housing and Equal Opportunity
Management Information System
Public Housing Management

Public Housing Management Assessment
Program

Administracion de Vivienda Pablica
Notice of Funding Availability
Tenant Account Receivable
Environmental Protection Agency
Housing Quality Standards
Certified Network Engineer

Local Area Network

Wide Area Network

Public Housing Drug Elimination Program
Resident Management Corporation
Urban Revitalization Demostration
Memorando of Agreement
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iX. APUNTES SOBRE LA INTERPRETACION, USO Y

PROPOSITO DE LAS ESPECIFICACIONES DE CLASES

Con el propdsito de orientar a supervisores y personas particulares sobre
la forma correcta de interpretar las especificaciones de clases contenidas en el
presente Plan de Clasificacién de Puestos, incluimos las siguientes normas
basicas. Estas serin de gran ayuda para comprender el proposito de las
especificaciones de clases, dentro de su justa perspectiva y lograr uniformidad
de criterios sobre el particular.

1.  SE CLASIFICA AL PUESTO Y NO A LA PERSONA QUE LO
OCUPA

Para efectos de la clasificacion de puestos no se consideran ni las
cualidades, ni los conocimientos ni la experiencia de las personas que ocupan
las puestos en determinado momento. Los puestos individuales son objeto de
estudio independientemente de sus incumbentes y de los titulos, experiencias,
preparacion académica y el nivel de ejecucion de éstos. El estudio tiene como
objeto, ponderar los deberes y responsabilidades esenciales de los puestos y
otorgarle a éstos, una clasificacion. Los puestos pueden estar ocupados o
existir como vacantes y el proceso a seguir para clasificarlos serd esencialmente
el mismo.

El plan de estd orientado hacia los deberes y
responsabilidades que contienen los puestos. No estd dirigido hacia el estudio
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o evaluacién de los empleados que ocupan los mismos. Clasificamos los
puestos no las personas.
2, CADA CLASE DE PUESTO TIENE UNA ESPECIFICACION

Cada clase de puesto del Plan estd definida en un documento
debidamente oficializado conocido como Especificacion de Clase.

Esta contiene los siguientes componentes: Titulo de la Clase, Naturaleza
del Trabajo, Aspectos Distintivos del Trabajo, Ejemplos del Trabajo,
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas, Preparacion y Experiencia
Minima.

Las diferencias sustantivas entre dos especificaciones de una misma serie
(familia) se indican bajo el componente "Aspectos Distintivos del Trabajo", de
cada una. Veamos un ejemplo:

Ejemplo:

Secretaria(o) Ejecutivo I -Aspectos Distintivos - El (La) empleado(a)

realiza trabajo de alguna compiejidad y responsabilidad que

consiste en fungir como Ejecutivo en una unidad funcional de la

Administracién de Vivienda Publica.

Secretaria(o) Ejecutivo Il - Aspectos Distintivos - El (La) empleado

(a) realiza labor de moderada complejidad y responsabilidad,

fungiendo como Secretaria(o) Ejecutivo principal de un superior o

jefe(a) de una unidad secundaria de la Administracion de Vivienda

Pablica. IX-2
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Ef componente, "Aspectos Distintos del Trabajo", tiene el
proposito de ilustrar los diferentes niveles jerarquicos (de clasificacion)
de las series de clases y documentar los niveles de complejidad y
responsabilidad que envuelven las clases. Bajo este elemento se expone
la razéon de ser de la clase. Su contenido es vital para determinar la
clasificacion correcta de los puestos.

LA ESPECIFICACION ES UNA UNIDAD INDIVISIBLE

No se limite a leer los ejemplos de trabajo de la especificacion. De lo

contrario, podra confundirse. Los ejemplos de trabajo solo tienen propésitos

ilustrativos 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 Trabajo", "Los Conocimientos, Habilidades y Destrezas" y los

"Requisitos Minimos" exigidos para el desempeio del puesto, son partes

integrantes del todo indivisible; la especificacién.

4,

SE UTILIZA UN SISTEMA ASCENDENTE PARA REPRESENTAR
VALORES JERARQUICOS

Ejemplos:
La (EI} Secretaria(o) Ejecutiva I, realiza diversas tareas oficinescas, de

alguna complejidad y responsabilidad.?'

21

Los términos y frases adjetivales utilizadas en las especificaciones de clases deben aparecer definidas como
parte del Plan de Clasificacién. Léalos para captar el contenido real de [os mismos.
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La (EI) Secretaria{o) Ejecutiva II, realiza labores de moderada?

complejidad vy responsabilidad.

La (El) Secretaria (o) Ejecutiva lll, realiza tareas de complejidad y

responsabilidad.”?

De lo anterior, se colige que la (el) Secretaria(o) Ejecutivo(a) I realiza
el trabajo mas sencillo; que Ia (el) Secretaria (o) Ejecutivo(a) Il, realiza labor
mas complicada y la(el) Secretaria (o) Ejecutivo(a) Ill, realiza labor de
mayor complejidad y dificultad que los dos (2) niveles anteriores. De este
modo, se identifica una linea de ascenso desde el primer nivel de la serie hasta
el tercero.

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

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

responsabilidades esenciales que entrafa. Aunque por lo general, ningtin

puesto es exactamente igual a otro; es un hecho irrefutable que existen

22
Idem.

23 Idem.
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similitudes fundamentales entre grupos de puestos. Estas son las que recoge la

especificacion en su contenido. Por consiguiente, [a especificacion es un

documento genérico, no unitario como es el caso de {a Descripcion de Puesto

o del Cuestionario de Clasificacion.

Hay ocasiones, en que la especificacion representa o describe un puesto
unico en la organizacion. Por ejemplo: Oficial de Recursos Humanos y Oficial
de Compras y Suministros, etc.

6. LA DESCRIPCION DE LOS DEBERES Y RESPONSABILIDADES
QUE SE INCLUYE EN LA ESPECIFICACION NO ES
LIMITATIVA NI EXHAUSTIVA
La descripcion de los deberes y responsabilidades que contiene cada

especificacion de clases tiene propésitos ilustrativas. En modo alguno pretende
ser absoluta o limitativa. Esto es, no todos los deberes y responsabilidades
descritos en la especificacion, son comunes a todos los puestos dentro de la
misma clase. Tampoco estaran incluidos en la especificacion todos y cada uno
de los deberes de todos los puestos que describe.

Bajo ninguina circunstancia debe inferirse que los empleados estin
excusados de realizar aquellos deberes y responsabilidades afines no incluidas
como ejemplos en la especificacion. Es un error craso asumir esa postura. La

autoridad nominadora y sus representantes autorizados, quienes son

responsables por el éxito de la organizacion o unidad administrativa, tienen
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facuitad legal para asignar, delegar y distribuir los deberes y responsabilidades
que correspondan, a sus subalternos, a tenor con las necesidades del servicio
y la buena marcha de la agencia o la dependencia.

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

En la especificacion se establecen los requisitos minimos en términos de
habilidad, conocimientos, destrezas, preparacion académica y experiencia, que
deben poseer los candidatos para ocupar puestos de las diferentes clases. Estos
deben estar directamente relacionados con los deberes y responsabilidades
esenciales del trabajo que se describe en la especificacion. Los mismos pueden
variar a tenor con cambios 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 requisitos que se incorporan en las especificaciones no se aplican a
los empleados que han sido nombrados con anterioridad a la fecha de
implantacién de un plan de clasificacion o de alguna modificacion introducida
a una especificacion de clase, si 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 por ley. Esto tltimo aplica
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cuando fa profesion u ocupacion estd colegiada, y es regulada por una ley
particular que requiere la colegiacién y la posesion de una licencia para

desempenar puestos de la profesion u ocupacion envuelta.

?. TODO REQUISITO LEGAL ES PRIVATIVO Y PREVALECE SU
VIGENCIA

Cualquier certificado, curso o licencia que requiera una ley para ejercer
una profesion u ocupacion tiene supremacia sobre cualquier otro de indole
administrativa y debe cumplirse. Es la ley. Podemos citar entre muchos otros,
los siguientes casos: plomeros, electricistas, técnicos automotrices, enfermeras,
generalistas (licenciadas), conductores de vehiculos, médicos, abogados e
ingenieros. Para ocupar dichos puestos y muchos otros, el empleado necesita
la licencia y colegiacion correspondiente. Ademas la licencia no puede estar
vencida. Si la ocupacion o profesion esta colegiada el empleado debe ser

miembro activo 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 SU IMPACTO EN LA
CLASIFICACION DE PUESTOS

Introduccion

El 26 de julic de 1990, el entonces Presidente de los Estados Unidos
de América, George Bush, firmé lo que hasta el presente es una de las piezas
legislativas mas importantes en favor de las personas con impedimentos. Esta
es conocida como: "Americans With Disabilities Act" - A.D.A. por sus siglas
en inglés. La misma esta codificada como, Ley Publica 101-336.

Las clausulas de la Ley (el Titulo ), que se refieren a empleo son de
aplicabilidad a patronos privados, gobiernos estatales y locales {municipales),
agencias de empleo y sindicatos. El 26 de julio de 1992, entraron en vigor
para aquellos patronos que emplean veinticinco (25) o mas empleados y el 26
de julio de 1994, entrarén en vigor para aquellos patronos privados, gobiernos
estatales y municipales que empleen a quince {15) o mas empleados.

Practicas de Empleo Cubiertas por Ja Ley

La Ley A.D.A. prohibe la discriminacion en las siguientes practicas de
empleo:

‘reclutamiento y seleccion

‘contratacion

-asignacion de tareas, deberes, o responsabilidades

‘retribucién

*asCENSOs
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-separacion
-beneficios marginales, incluyendo todo tipo de seguros
‘licencias

-adiestramiento y cualquier otra actividad relacionada con el
empleo

De igual forma, la ley prohibe, ademas, [a discriminacion contra un
solicitante de empleo o un empleado, tenga o no impedimentos, debido a la
relacion o asociacion familiar, empresarial o social de Ia persona con otra que
sea impedido.

Prohibe, ademds, que un patrono tome represalias contra un aspirante
a empleo o contra un empleado por haber ejercido sus derechos bajo esta Ley.

El Titulo 1 de Ia Ley A.D.A. protege a personas calificadas que tengan
impedimentos fisicos 0 mentales contra la discriminacion en el empleo. A
tenor con las disposiciones del Titulo I, cualquier persona que padezca de algtin
impedimento fisico o mental de tal naturaleza que lo limite de alguna actividad
vital fundamental, se considera una persona con impedimento. Protege,
ademas, a toda persona que tenga un historial de padecer algtin impedimento
que limite sustancialmente sus actividades vitales y a todas aquellas personas a
quienes se considere tener un impedimento que limite sustancialmente sus
actividades.

En sintesis, toda persona que tenga impedimento (fisico o mental), o
que tenga un historial de alguna limitacién o que se le considere, juzgue o
presuma, tener un impedimento sustancial (no se trata de limitaciones o

impedimentos menores), esta protegido por esta Ley.
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Quedan excluidas del amparo de la Ley las personas que en la
actualidad estén involucrados en el uso ilegal de drogas. Sin embargo, la Ley
no excluye a personas que hayan completado o estén bajo tratamiento en un
programa de rehabilitacion y que se hayan desligado del uso ilegal de drogas.

La Ley protege, ademas, a personas que erréneamente fueron percibidas
como involucradas en tal uso.

Segun la Ley, un impedimento sustancial es aquel que limita o restringe
en forma significativa una actividad vital fundamental, tal como: ver, ofr,
hablar, respirar, efectuar trabajos manuales, caminar, atenderse uno mismo,
aprender o trabajar.

Deberes y Responsabilidades Esenciales ("Essential Job Functions")

La Ley requiere que toda persona con impedimentos debera estar
calificada para realizar los deberes y responsabilidades esenciales def
puesto en cuestion, con o sin acomodo razonable. De lo contrario, la
persona no estara protegida por la Ley. Lo anterior significa que [a persona
con impedimento que solicita el empleo debe cumplir con las siguientes
condiciones:

1. Reunir los requisitos minimos establecidos para el puesto en cuanto a
preparacion académica, experiencias de trabajo, capacitacion,
certificados, licencias, colegiacion y satisfacer cualquier otra norma de

calificacion que esté relacionada con el puesto en cuestion.
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2. Estar capacitado para realizar los deberes y responsabilidades
esenciales del puesto que solicite, bien sea, con o sin acomodo
razonable.

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

Tampoco impone obligacién alguna en cuanto a programas de
accion afirmativa. La ley si le prohibe taxativamente discriminar contra
un aspirante a empleo, ascenso, a recibir alglin aumento de sueldo o a
beneficiarse de cualquier otra actividad refacionada con el empleo. Esta
prohibicion 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 tenga uno.

Acomodo Razonable

Constituye una violacion de la Ley no proporcionar acomodo
razonable a las personas con limitaciones fisicas o mentales, pero que
estan calificadas para realizar ios deberes y responsabilidades esenciales
del puesto en cuestiéon. Sin embargo, no es una violacién cuando dicho
acomodo acarrea un sacrificio excesivo para la empresa o agencia.

Por acomodo razonable se entiende realizar determinado cambio en un
puesto en particular, o en el ambiente de trabajo. Estos cambios deberan ser

de forma tal, que permita a un aspirante a empleo o a un empleado calificado
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con un impedimento, pero debidamente calificado, participar en el proceso de
reclutamiento y selecciéon. Deberan permitir, ademas, que pueda disfrutar de
los beneficios y privilegios del empleo de la misma manera que otros empleados
sin impedimentos.

Los siguientes son ejemplos de acomodos o ajustes razonables:

. adquisiciéon o modificacion de equipos

. reestructuracion de puestos

. modificacién de la jornada de trabajo

. utilizacion de puestos vacantes

. modificacion en la administracién de exdmenes o material de
adiestramiento

. disponibilidad de personal asistente o facilitador, tales como,
lectores, intérpretes, guias, etc.

. accesibilidad a las facilidades fisicas de la agencia, [a cual debera
contar con rampas y estacionamientos reservados, a esos fines.

accesibilidad a las facilidades deberd incluir tanto areas de trabajo
como aquellas que no lo son, tales como: de comer, de
adiestramiento y de aseo, entre otros.

Sacrificio o Dificultad Excesiva (*Undue Hardship™)

Por dificultad o sacrificio excesivo se debera entender que el ajuste para
lograr 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 estan: el costo del
ajuste, [a magnitud, los recursos financieros de la empresa o gobiemo vy la

naturaleza y estructura de sus operaciones.
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Si determinado ajuste acarreara una dificultad o sacrificio excesivo, el
patrono debera tratar de identificar otro ajuste razonable.

Examenes Médicos

Es ilegal preguntar a un solicitante de empleo si tiene algun
impedimento, la naturaleza y alcance del impedimento o exigir que el
solicitante se haga un examen médico antes de ofrecerle el empleo.

Después de haberle ofrecido de empleo, pero con anterioridad a que el
empleado comience a trabajar, el patrono puede reguerirle un examen médico.
Lo podra hacer condicionado a que el requerimiento es igual para todos los
individuos que vayan a trabajar en puestos pertenecientes a fa misma clase.

El patrono puede condicionar el ofrecimiento de empleo a los resultados
del examen médico. Sin embargo, si no emplea a una persona porque el
examen medico muestra la existencia de un impedimento, debe poder
demostrar que las razones para no empleario estan relacionadas directamente
con el empleo. Deberd demostrar, ademas, que el empleado afectaria el buen
funcionamiento de la empresa, agencia o gobierno municipal y que no era
posible un acomodo razonable que permitiera a la persona realizar los deberes
y responsabilidades esenciales del puesto.

Toda informacion obtenida relacionada con el historial médico del
empleado impedido serd de naturaleza confidencial. Se requiere que la misma
sea recopilada y conservada en expedientes separados y que sea tratada como

informacion médica confidencial.
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Esta informacién solo podra ser facilitada a:

- supervisores en gestiones de naturaleza estrictamente oficiales, en
cuanto al acomodo y desempefio del empleado en sus deberes
y responsabilidades esenciales.

- A personal de seguridad o del campo de la salud, de ser
necesario que el empleado impedido reciba tratamiento de
emergencia.

- Oficlales de gobiemo, encargados de cumplir con la Ley A.D.A.
Las cldusulas de la Ley que prohiben la discriminacién en el
empleo son administradas por la Comision Federal de Igualdad
de Oportunidades en el Empieo.
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XI.

SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN LOS PLANES DE
CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION ELABORADOS PARA
EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA ADMINISTRACION DE
VIVIENDA PUBLICA

AC

Descripcion del Indice Esquemdtico confeccionado para el
Plan de Clasificacion.

Esquema Ocupacional y Profesional de fos Servicios y
Grupos Ocupacionales, Actividades de Trabajo, Series y
Clases Comprendidas en el Plan de Clasificacidn.

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

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 Administrador de Vivienda Piblica para el
Servicio de Confianza).

Compendio de [as Especificaciones de Clases en Orden
Alfabético.
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Descripcién del Indice Esquematico y [a Codificacion Otorgada a
las Clases de Puestos - Servicio de Confianza

A. Indice Esquemaitico

Como parte del estudio de clasificacion para los puestos de Confianza
de la Administracion de Vivienda Publica, elaboramos un indice esquematico.
Este es uno de los integrantes esenciales del Plan de Clasificacion de Puestos y
tiene como propdsito, representar al Plan, parte por parte, en funcién de los
servicios, los grupos ocupacionales, las actividades de trabajo, las series de
clases y las clases individuales que el mismo abarca.

El indice esquematico parte de las categorias amplias del plan: los
servicios ocupacionales, y concluye con lo especifico: las clases
individuales. Esto es, presenta en primer término, los servicios ocupacionales
contenidos en el plan, y en altimo plano, lo mas particular, las clases. El
indice que incluimos como parte del presente plan de clasificacidon, contiene
todos los servicios, grupos ocupacionales, series y clases existentes a la fecha
de realizar el estudio de los puestos de Confianza aprobados en el presupuesto
de funcionamiento de la Administracion de Vivienda Publica, sobre los cuales
se nos proveyo¢ informacion en la gran mayoria de estos, a través de la firma
consultora que llevo a cabo el estudio de reorganizacion.*

Los servicios ocupacionales representan las dreas de trabajo mas

amplias identificadas durante el estudio. Estos servicios aglutinan los diferentes

24 Cappas y Asodados no tave participacion alguna en dicho estudio. Tampoco tavo ingerencia
en fa recopilacion de los deberes y responsabilidades asigandos a los puestos.
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grupos ocupacionales y profesionales sobre la base de similitudes generalizadas.
Los grupos presentan similitudes de tipo genérico, pero menos generalizadas
que en caso de los servicios. Estos constituyen las rangos que abarcan
ocupaciones y profesiones de diferente indole.

El analisis efectuado de toda la informacion que nos fue suministrada
durante el estudio, nos permitidé identificar y segregar dos (2) diferentes
servicios ocupacionales.

Estos fueron enumerados en forma consecutiva y ascendente en
muitiplos de diez (10). De este modo, utilizamos como referencia, los
lineamientos generales del Sistema de Clasificacion Decimal de "Dewey". Este
se utiliza en la codificacion de textos en las bibliotecas y sus conceptos y
principios generales se han aplicado tradicionalmente en la elaboracion de

indices esquematicos para profesiones y ocupaciones. Asf pues, clasificamos

los dos (2) servicios ocupacionales de la siguiente forma:

10000 - Servicios Administrativos y Ejecutivos
20000 - Servicios Normativos, Asesorativos y de Politica
Publica

Para efectos del presente indice esquematico, los primeros dos (2)
digitos del codigo o numero asignado a las diferentes clases del plan,

representan el servicio ocupacional. Estos son representativos estrictamente

de los diferentes trabajos que se identificaron en la Administracion de Vivienda
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Publica, a base de la informacion que nos fue suministrada. El indice debe ser
consono con la naturaleza y diversidad de las diferentes clases de puestos
cubiertos por el Plan de Clasificacion.

Por lo general, los servicios ocupacionales se subdividen en grupos

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

aquellas clases y series de clases que comparten las mismas caracteristicas o
factores generales de clasificacién. En el plano familiar (extraoficial), a las
series de clases se les denomina como "familias". La agrupacion de éstas, nos
brinda semejanzas bien marcadas entre unas y otras.

Como resultado del estudio efectuado de la informacion que nos fue
suministrada sobre los puestos de Confianza adscritos a la Administracion de
Vivienda Publica, pudimos identificar un (1) sélo grupo ocupacional en uno
de los dos (2) servicios. Esto obedece a que la gama de ocupaciones y
profesiones fue mas limitada en uno de los servicios con relacidn a el otro.
Por ejemplo, los Servicios de Administrativos y Ejecutivos (10000), es
el mas reducido por el numero limitado de clases que abarca. Este solo
contiene un (1) grupo ocupacional. En el indice esquemitico elaborado para
el servicio de Confianza, representamos a los grupos profesionales y
ocupacionales con el tercer digito, contando de izquierda a derecha. Cuando
no existe grupo, el cero (O) ocupa la posicion del tercer digito. Si hubiera més
de un grupo dentro del mismo servicio, se numerarian en forma ascendente
consecutiva. El cuarto digito corresponde a la serie cuando existe. De otro
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modo, representa a la actividad de trabajo. Al igual que en el caso de los
grupos, cuando hay mas de una serie 0 mas de una actividad, estas son
numeradas en forma ascendente o consecutiva.

VEAMOS ALGUNOS EJEMPLOS:

10100 - Grupo de Ayudantia y Servicios Auxiliares
10110 - Serie de Asistente Administrativa

10111 - Asistente Administrativo |

10112 - Asistente Administrativo 11

La ilustracidon que antecede demuestra que el tercer digito representa al
grupo de trabajo y que el cuatro corresponde a la serie de clase (o actividad
cuando no hay una serie). Demuestra también que el quinto digito cambia en
forma ascendente consecutiva para representar los niveles de [a serie, o sea, la

clase particular.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

INDICE ESQUEMATICO DE PROFESIONES Y OCUPACIONES
SERVICIO DE CONFIANZA

Cédigo del Servicio Titulo del Servicio
10000 Servicios Administrativos y Ejecutivos
20000 Servicios Normativos,

Asesoramiento y de Politica Pablica

30000 SERVICIOS PERSONALES



ESTADO LIBRE ASOCIADC DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

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

Este conjunte de clases representa la posicidon jerirquica de las clases contenidas en el Plan de
Clasificacion de Puestos del Servicio de Counfianza de la Administracion de Vivienda Pablica conforme a Ia
escala devalores dentro de 1a estructura jerdrquica deésta.

Tipo Tipo Numero de
CGrupo Minimo Miximo Titale de la Clase de Puesto Codificacion

1 $1.161 $ 1,742 Chofer 30011

2 2,123 3,185 Asistenie Administrativo Confidencial I 10111

3 2.257 3,385

4 2.399 3.599 Asisientie Administrativo Confidencial 11 10112

5 2,551 3.827

6 2,711 4,067

7 2.882 4,323 Oficial deSeguridad 10011

8 3,098 4,647 Administrador(a)Auxiliar 20031
AyudanicEjecutivo(a) 10121

9 3.331 4,997

10 3.580 5,371 Administrador(a)Asociado(a) 10134
Asesor(a) Legal 20021
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

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

Este conjunto de clases representa la posicion jerarquica de Las clases contenidas en el Plan de
Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza de la Administracion de Vivienda Piblica conforme
a [a escala de valores dentro de la estructura jerdrquica de ésta.

Tipo
Grupo Minimo
1. $2,123
2 2,257
3 2,399
4 2,551
5 2,711
6 2,852
7. 3,098
8 3,331
9 3,580

Tipo
Miximo

$3,185

3,385

3,599

3,827

4,067

4,323

4,647

4,997

5,371

Titulo de Ia Clase de Puesto

Asistente Administrativo |

Asistente Administrativo Il

Oficial de Seguridad

Administrador{a) Auxiliar
Ayudante Ejecutivo(a)

Administrador(a) Asociado(a)
Asesor(a) Legal

Nimero de
Codificacion

10111

10112

10011

20031
10121

10134
20021



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

RELACION ESQUEMATICA DE LAS CLASES POR OCUPACIONES
Y PROFESIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Esquema OQcupacional v Profesional representativo d-~ ias diferenies clases y series de clases de puestos que
forman parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la  Administracién de

Yivienda Pablica.

Codificacién Titulo de la Clase de Puestos

10000 Servicios Administrativos y Ejecutivos
10100 Grupo de Ayndantia y Servicios Auxiliares
10110 Serie de Asistente Administrative Confidencial

10_1 1 1 Asistente Administrative Confidencial I
fotiz Asistente Administrativo Confidencial 1T

10120 Actividad de Ayudantia
10121 7 Ayudante Ejecutivo(a)
20000 Servicios Normativos, Asesorativos y de Politica Pitblica
20610 Actividad de Seguridad
20011 Oficial de Seguridad
20020 Actividad de Asesoramiento Legal
20021 Asesor{a) Legal
20030 Actividad Normativa vy de Asesoramiento Gerencial
20031 Administrador (a) Auxiliar

20034 Administrador (a) Asociado
36000 Servicios Personales

30010 Actividad dz Chofer

30011 Chofer



CAPPAS Y ASOCIADOS
MAYO, 1996

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

RELACION ESQUEMATICA DE LAS CLASES POR OCUPACIONES
Y PROFESIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Esquema Ccupacioral y Profesional representativo de las diferentes ciases y series de
clases de puestos que forman parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracién de Vivienda Pablica,

Codificacién
10000
101060
10110
10111
10112
10120
10121
20000
20010
20011
20020
20021
20030
20031
20034

Titulo de Ia Clase de Puestos

Servicios Administrativos y Ejecutivos
Grupo de Ayudantia y Servicios Auxifiares
Serie de Asistente Administrativo. ...~ .. .-

Asistente Administrativo I
Asistente Administrativo il

Actividad de Ayudantia
Ayudante Ejecutivo(a)
Servicios Normativos, Asesorativos y de Politica Pablica
Actividad de Seguridad
Oficial de Seguridad
Actividad de Asesoramiento Legal
Asesor(a) Legal

Actividad Normativa y de Asesoramiento
Gerencial

Administrador{a) Auxiliar

Administrador{a) Asociado



20031
ADMINISTRADOR(A) AUXILIAR

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo que consiste en dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas
que se desarroflan en el Area de Informacion Tecnologica o en el Area de Programas
Comunales y de Residentes de la Administracién de Vivienda Publica.

El (La) empleado(a) realiza trabajos de considerable complejidad y responsabilidad que
comprende la direccidn, coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con la
adquisicion, instalacion y mantenimiento de equipo de computadoras y el desarrollo de
programas y sistemas de computadoras. En el Area de Programas Comunales y Residentes
el empleado(a) es responsable del desarrollo de las actividades relacionadas con la seguridad,
eliminacién de drogas, adquisicion de viviendas y el desarrollo econdémico de los residenciales
publicos. Trabaja bajo la supervision del Administrador quien le imparte instrucciones y
orientacion general en cuanto a los objetivos que persigue el Area al cual esta asignado.
Ejerce iniciativa y criterio propio al desempeiiar su labor con sujecion a las leyes, normas y
procedimientos que aplican a su area de competencia. Su trabajo se evalia mediante
reuniones de supervision, por los informes que rinde y por la apreciacion de los logros
obtenidos.

Conceptualiza, planifica y redacta planes, estrategias, metas y objetivos para el
desarrollo efectivo de las actividades bajo su responsabilidad.

Prepara y administra el presupuesto del drea a la cual esta asignado.
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Asesora al Administrador en cuanto a las decisiones que se toman diariamente,
revisiones de normas y planes estratégicos pertinentes al Area.

Coordina la redaccidn de propuestas y el establecimiento de nuevos programas con
[a Oficina del Administrador.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con su drea de competencia.

Supervisa al personal adscrito al Area bajo su responsabilidad.

Desarrolla programas de adiestramientos para el personal adscrito al Area que esta
asignado.

ldentifica métodos y practicas para reducir los costos de operaciones mientras se

aumentan los niveles de calidad de los servicios.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ntimero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segtin enmendada,
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del Plan de

Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion de Vivienda

no .
Publica, a partir del /' de élu,ao de 1996.



En San Juan, Puerto Rico a ¥ de

Aura L7 Gonzélez Rios
Directora
Oficina Central de Administracion
de Personal

20031

Jrekee de 1996.
Miguel Rodriguéz Muiiiz

Administfador
Administracion de Vivienda Publica

Carlos J. Vivoni Nazario
Secretario
Departamento de la Vivienda



20034

ADMINISTRADOR (A) ASOCIADO (A)

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en la planificacion, coordinacion,
dircccion y supervision de las actividades administrativas y operacionales de una de las
areas u olicinas de la Administracién de Vivienda Publica tales como: Finanzas y
Administracion; Adquisiciones y Contratos; Desarrollo y Construccion de Proyccios,
Administracién de Proyectos; Seleccion y Ocupacion de Residentes; la Oficina de
Reglamentacion y Cumplimiento y otras de complejidad  y responsabilidad similar.
Asesora al administrador y participa activamente en la implantacion de la politica
publica de la agencia relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision general del Administrador quien le imparte
instrucciones generales. Tiene amplia libertad de accion para ejercer iniciativa y criterio
propio en el desarrollo de su trabajo. Su trabajo se revisa a través de reuniones, informes
y por los resultados obtenidos.

Desarrolla planes y proyccciones a corto y a mediane plazo y  hace
recomendaciones al Administrador sobre la calidad, eficiencia y resultados esperados de
fas actividades que se desarrollan en su drea de trabajo.

Desarrolla, establece y evalia normas, sistemas y procedimientos pertinentes a las
actividades bajo su supervision.

Brinda asesoramiento técnico al Administrador, funcionarios y personal a su
cargo sobre aspectos relacionados con su drea de trabajo y asegura la coordinacion
efectiva para proveer los servicios con la mds alta calidad y eficiencia.

Analiza leyes, reglamentos, proyectos de ley y estudios o trabajos realizados por
otros funcionarios, entidades del gobierno y por 1a Legislatura y somete recomendaciones
al Administrador sobre los mismos.

Establece y mantiene estindares de ejecucion para la medicion cuantitativa y
cualitativa de las actividades a su cargo.

Ascgura ¢l cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas federales vy
estatales aplicables a los programas bajo su responsabilidad.
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Prepara y provee al Administrador informes de progreso, de resultados y
estadisticos relacionados con los programas a su cargo.

Provee datos ¢ informacion y somete recomendaciones para el disefo de planes
estratégicos de administracion de vivienda y desarrolla planes de accién a tono con la
mision, politica publica establecida y las funciones y responsabilidades de su drea.

Participa en la preparacion del presupuesto asignado a su drea de responsabilidad

y administra y controla el mismo de acuerdo a lo programado.

Clase Revisada efectivo a 15 de mayo de 2002.

En San Juan, Pucrto Ricoa /g dc /h{%ﬂ de 2002- .
woteid Bl (B Yo 2)
Leda. Emmalind Garcia Garcia Carlos G. Léboy@m
Administradora Administrador
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion de Vivienda
y de Administracion de Recursos Humanos Publica

Ileana Echegoyen Sadntalla
Secretaria
Departamento de la Vivienda
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ADMINISTRADOR(A) ASOCIADO(A)

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo administrativo que consiste en [a p!aniﬁcatién, coordinacion, direccién y
supervision de las actividades pertinentes a la administracién de la contabilidad fiscal o de los
aspectos operacionales relacionados a la conservacion de los bienes materiales de la Agencia
y el control de los administradores privados que tienen contrato con la Administracion de
Vivienda Piblica de Puerto Rico. Asesora al Administrador y participa en la formulacion y
adopcion de la politica pablica concemiente a las actividades bajo su responsabilidad. Trabaja
bajo la supervision del Administrador quien ie imparte instrucciones generales sobre [os
objetivos que persigue el area que dirige. Tiene amplia libertad de trabajo y para ejercer
iniciativa y criterio propio en el desempeiio de su [abor. Su trabajo se evalia a través de
reuniones de supervision y por los logros obtenidos.

Desarrolla, establece y evalua normas administrativas, métodos y procedimientos
pertinentes a la contabilidad fiscal de [a Agencia.

Revisa el financiamiento o refinanciamiento de todos los proyectos existentes y

propuestos relacionados a su area de trabajo.

Prepara presupuestos anuales requeridos por las agencias de financiamiento.
Dirige las actividades pertinentes a la administracion de los recursos humanos y

servicios auxiliares.
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Desarrolla, establece y evalita normas, métodos y procedimientos para la seleccién de
residentes y para la administracion, modemizacién y control de las facilidades de la Agencia.

Supervisa al personal asignado a su drea de trabajo.

Prepara informes relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

Prepara y controla el presupuesto para el drea de trabajo bajo su responsabilidad.

Repara el plan de trabajo para el area bajo su supervision y da seguimiento para el fiel

cumplimiento del mismo.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Namero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, seglin enmendada,
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del Plan de

Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracién de Vivienda

/ﬂp
Publica, a partir del de de 1996.
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En San Juan, Puerto Rico a ¢ de J‘m,gm de 1996.
/ -
@M -t /<
Aura L. Gonzalez Rios Miguel Rodrl'guezj‘(uﬁiz
Directora Administrador
Oficina Central de Administracién Administracion de Vivienda Pablica
de Personal

Cartlos ]. Vivoni Nazario
Secretario
Departamento de la Vivienda
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ASESOR(A) LEGAL

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional que consiste en ofrecer asesoramiento legal al Administrador de
Vivienda Ptblica de Puerto Rico en asuntos variados altamente especializados.

El (La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad asesorando
al Administrador de Vivienda Pablica en asuntos de naturaleza legal relacionados con la
politica publica de la Administracion. Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las
actividades que se desarroflan en la Oficina de Asesoramiento Legal de la Administracion.
Trabaja bajo la supervision del Administrador quien le imparte instrucciones generales sobre
los objetivos que persigue el drea de trabajo bajo su responsabilidad y sobre la politica que
se debe seguir. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio al realizar las funciones del
puesto, pero con sujecion a la politica publica vigente asi como a las normas y reglamentos
aplicables. Su trabajo se evalda mediante el analisis de los informes que rinde a través de
reuniones de supervision y por los resultados obtenidos.

Revisa y dirige la preparaciéon de una variedad de documentos legales, resoluciones e
informes relacionados con las operaciones de la Administracion de Vivienda Publica.

Planifica, coordina y dirige las actividades que se generan en la Oficina de

Asesoramiento Legal de la Administracion de Vivienda Publica.
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Analiza, estudia e interpreta leyes, proyectos de leyes, reglamentos estatales y federales
relacionados con las funciones y programas de la Administracién a los efectos de asesorar
adecuadamente al Administrador en todo lo refacionado a la elaboracion e implantacién de
politica publica.

Realiza estudios e investigaciones de tipo legal y prepara informes en las que presenta
alternativas y posibles soluciones ante situaciones o problemas que surgen.

Contesta consultas altamente especializados en materia de derecho.

Acompafia o representa al Administrador en audiencias, reuniones, conferencias,
comites, juntas, foros apelativos de naturaleza administrativa y judicial, asi como en otras
actividades relacionadas con las funciones de la Administracion.

Revisa y desarrolla contratos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Niimero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, segtin enmendada,
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del Plan de

Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion de Vivienda

M 4
Pablica, a partir del ) de 90«&/(9’ de 1996.
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En San Juan, Puerto Rico a & de peelecs de 1996.
QW\_/
v
Aurxt. Gonzalez Rios Miguel Rodriguez Muiiz
irectora Administradpr
Oficina Central de Administracion Administracion de Viviénda Publica

de Personal

Carls J. Vivoni Nazario
Secretario
Departamento de la Vivienda
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) |

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en dirigir las tareas administrativas de apoyo
relacionadas con las actividades que se desarrollan en la Oficina del Administrador de
Vivienda Publica.

El {La} empleado(a) realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad
que entrafia la direccion, coordinacién y supervisién de todas las actividades de naturaleza
administrativa y oficinesca que se desarrollan en la Oficina del Administrador en el cual esta
presente el elemento de confidencialidad. Supervisa personal secretarial y oficinesco adscrito
a la Oficina del Administrador. Trabaja bajo la supervision de un Ayudante Ejecutivo quien
le imparte instrucciones generales para desempefar su labor. Ejerce iniciativa y criterio
propio para realizar su trabajo con sujecion a las normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se evalila mediante reuniones de supervision y por los logros obtenidos para
determinar conformidad con los objetivos y metas establecidos.

Distribuye, dirige y supervisa el trabajo del personal secretarial y oficinesco asignado
a la Oficina del Administrador, conforme a las instrucciones impartidas por el Administrador.

Establece procedimientos, guias y controles para asegurar que las actividades y tareas
administrativas se realicen dentro de las normas y politica éstablecida.

Transmite instrucciones del Administrador al personal directivo y le da seguimiento

a las encomiendas y proyectos en tramite asignados o delegados a estos.
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Redacta cartas, memorandos y otras comunicaciones confidenciales para la firma del
Administrador.

Prepara requisiciones pertinentes a la compra de materiales y equipo para la oficina.

Realiza tramites y gestiones correspondientes para la reparacion de los equipos
asignados a la oficina.

Recibe Ilamadas telefonicas y atiende visitantes que llegan a la Oficina del
Administrador.

Participa en reuniones con otros departamentos para representar a la Oficina y aportar

ideas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, seglin enmendada,
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del Plan de

Clasificacidon de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion de Vivienda

//LO .
Publica, a partir del de de 1996.
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En San Juan, Puerto Rico a ¢ de (}/uﬂwf de 1996.

B S

Aura L. GonzaleZ Rios Miguel Rodrigugz Muriiz
Directora Administrador
Oficina Central de Administracion Administracion de Vivienda Publica

de Personal

Carlos ]. Vivoni Nazario
Secretario
Departamento de la Vivienda
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) lI

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo que consiste en dirigir los asuntos operacionales y administrativos del Area de
Finanzas y Administracion o el Area de Operaciones de la Administracion de Vivienda
Publica.

El (La) empleado(a) realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad
que comprende en [a ejecucion de [a planificacion, direccién y preparacién de las actividades
relacionadas con el funcionamiento y operacion eficiente del Area y asistir al Administrador
Asociado en el seguimiento de las metas y proyectos especiales. Es responsable de asegurar
el mantenimiento y el uso eficiente del equipo de oficina, la accesibilidad a materiales, el
adiestramiento y la supervision de personal secretarial y oficinesco. Trabaja bajo Ia
supervision del Administrador Asociado del Area al cual esta sighado quien le imparte
inspecciones generales para realizar su labor. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desemperio de sus funciones con sujecion a las normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo se evaliia mediante el andlisis de los informes que rinde en reuniones de supervision
y por la apreciacidon de los logros obtenidos.

Es responsable por el mantenimiento de equipo de oficina, tales como: maquinas
fotocopiadoras, maquinas de facsimil y computadoras y de mantener contratos de servicios
para estos equipos.

Realiza requisiciones de materiales de oficina y mantiene control de los mismos.
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Supervisa personal secretarial y oficinesco adscrito al Area a la cual esta asignado.

Asegura el buen funcionamiento del Area por medio de la asignacion y resignacion
del personal oficinesco o la coordinacion del reclutamiento de personal transitorio.

Orienta y adiestra al personal oficinesco en fos métodos y procedimientos pertinentes
al Area.

Coordina la asignacion de tareas para asegurar una produccién eficiente y una
distribucion equitativa de los mismos.

Participa en la evaluacién del trabajo del personal oficinesco y secretarial.

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, segiin enmendada,
por la presente aprobamos [a clase que antecede, la cual formard parte del Plan de

Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion de Vivienda

no .
Publica, a partir del / de W de 1996.
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En San Juan, Puerto Ricoa & de | da((ﬁm{ de 1996.
~
W
Aura L. Gonzilez Rios Miguel Rodriguez Muiiiz
Directora - Administrador
Oficina Central de Administracion Administracién de Vivienda Publica

de Personal

Carlos J. Vivoni Nazario
Secretario
Departamento de la Vivienda
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) CONFIDENCIAL 1

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo que consiste en dirigir los asuntos administrativos y oficinescos del Area de
Finanzas y Administracion o el Area de Operaciones de la Administracion de Vivienda Publica.

El (La) empleado(a) realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad que
comprende en la ejecucion de la plamificacion, direcciéon y preparacion de las actividades
relacionadas con el funcionamiento y operacion eficiente del Area y asistir al Administrador
Asociado en el seguimiento de las metas y proyectos especiales. Es responsable de asegurar el
mantenimiento y el uso eficiente del equipo de oficina, la accesibilidad a materiales, el
adiestramiento y la supervision de personal secretarial y oficinesco. Trabaja bajo la supervision
del Administrador Asociado del Area al cual esta asignado quien le imparte instrucciones
generales para realizar su labor. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones con sujecion a las normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se evalia mediante el
analisis de los informes que rinde en reuniones de supervision y por los logros obtenidos.

Es responsable por el mantenimiento de equipo de oficina, tales como: maquinas
fotocopiadoras, maquinas de facsimil y computadoras y de mantener contratos de servicios para
estos equipos.

Realiza requisiciones de materiales de oficina y mantiene control de los mismos.
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Supervisa personal secretarial y oficinesco adscrito al Area a la cual esta asignado.

Asegura el buen funcionamiento del Area por medio de la asignacion y resignacion del
personal oficinesco o la coordinacion del reclutamiento de personal transitorio.

Orienta y adiestra al personal oficinesco en los métodos y procedimientos pertinentes al
Area.

Coordina la asignacion de tareas para asegurar una produccion eficiente y una distribucion
equitativa de los mismos.

Participa en la evaluacion del trabajo del personal oficinesco y secretarial.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Namero 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 formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Confianza de la Admiistracion de Vivienda Publica, a partir del 16 de

agosto de 1996

()
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En San Juan, Puerto Ricoa 29  de abril de 1997

/ﬂ//u/_\ —usS AL

Aura L. Gonzalez Rios Miguel chdriguez Muiiiz
Dlrec;/()ra Administrador
Oficina Central de Administracion Administracion de Vivienda Publica
de Personal

W vom—

Carios J. Vivoni Nazario
Secretario
Departamento de la Vivienda




10112

ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) CONFIDENCIAL H

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en dirigir las tareas administrativas de apoyo relacionadas
con las actividades que se desarrollan en la Oficina del Administrador de Vivienda Publica.

El (La) empleado(a) realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad que
conileva la direccidon, coordinacion y supervision de todas las actividades de naturaleza
administrativa v oficinesca que se desarrollan en la Oficina del Administrador en el cual esta
presente el elemento de confidencialidad. Supervisa personal secretarial y oficinesco adscrito a la
Oficina del Admimstrador. Trabaja bajo la supervision del Administrador quien le imparte
instrucciones generales para desempefiar su labor. Ejerce iniciativa y criterio propio para realizar
su trabajo con sujecion a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalta mediante
reuniones de supervision y por los logros obtenidos para determinar conformidad con los
objetivos y metas establecidos.

Distribuye, dirige y supervisa el trabajo del personal secretarial y oficinesco asignado a la
Oficina del Administrador, conforme a las instrucciones impartidas por el Administrador.

Establece procedimientos, guias y controles para asegurar que las actividades y tareas
administrativas se realicen dentro de las normas y politica establecida.

Transmite instrucciones del Administrador al personal directivo y le da seguimiento a las

encomiendas y proyectos en tramite asignados o delegados a estos.
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Redacta carias, memorandos y otras comunicaciones confidenciales para la firma del
Administrador.

Prepara requisiciones pertinentes a la compra de matenales y equipo para la oficina.

Realiza tramites y gestiones correspondientes para la reparacion de los equipos asignados
a la oficina.

Recibe llamadas telefonicas y atiende visitantes que llegan a la Oficina del Administrador.

Participa en reuniones con otros departamentos para representar a la Oficina y aportar

1deas.

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, segun enmendada,
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracién de Vivienda

Pablica, a partir del 16 de agosto de 199 .
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En San Juan, Puerto Rico a29de

abril de 1997.
/ //—\ - L
Aur jl{zalez Rios Miguel Rodriguezydﬁiz
Diretctora Administrador
Oficina Central de Administracion

Administracion de Vivienda Publica
de Personal

W —

N o -
Carlos J. Vivon Nazario
Secretario
Departamento de la Vivienda
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AYUBDANTE EJECUTIVO

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en colaborar con el Administrador
en fa atencion, coordinacién, evaluacion y seguimiento de los programas y actividades
técnicas y administrativas que le sean delegadas por €ste dirigidos a la consecucion de
las metas, objetivos y mision de la agencia. Participa activamente en Ia implantacion de la
politica publica de la agencia y provee asesoramiento lécnico y especializado
directamente relacionado con el campo de competencia del empleado.

Trabaja bajo la supervision general del Administrador quien le imparte
instrucciones generales. Tiene amplia libertad de accidn para ejercer iniciativa y criterio
propio en el desarrollo de su trabajo. Su trabajo se revisa a través de reuniones, informes
y por los resultados obtenidos.

Brinda asesoramiento al Administrador y funcionarios de la agencia en aspeclos
relacionados con el drea a que esté asignado.

Somete recomendaciones sobre normas, sistemas y procedimientos pertinentes a
las actividades que le sean delegadas.

Evaltia, coordina, supervisa y da seguimiento a las actividades y trabajos que le
sean delegados.

Representa al Administrador en actividades oficiales, comités y reuniones que
éste le delegue. -

Colabora con el Administrador para que las acciones, decisiones y operaciones de
la Agencia se conduzcan a tono con las leyes, politicas, normas y procedimientos
aplicables.

Prepara informes de progreso, de resullados y estadisticos relacionados con las
actividades, asignaciones de trabajo y encomiendas especiales asignadas.

Participa en la recopilacion de datos ¢ informacién para el desarrollo de planes de
accion a tono con la mision, objetivos y politica pablica establecida.
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Clase Revisada efectivo a 15 de mayo de 2002.

En San Juan, Puerto Ricoa /£ de Qgﬁﬁﬁ de 202 .
Lt il (g ,jom\

Leda. Emmalind Garcia Garcia Carlos G

Administradora Administra dor

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion de Vivienda
y de Administracion de Recursos Humanos Piblica

&oku =N E&Dvmdxov\f—ﬂ’\ )

[leana Echegoyen Santjlla
Secretaria
Departamento de la Vivienda
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AYUDANTE EJECUTIVO(A)

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo que comprende la supervision de todos las tareas administrativas necesarias
para apoyar las actividades que se desarrollan en la Oficina del Administrador(a) de Vivienda
Puiblica.

El (La) empleado(a) realiza trabajo de gran responsabilidad y conformidad que consiste
en la planificacién coordinacion, direccion y supervision de todas las fases de las operaciones
de la Agencia. Participa en la formulacion e implantacién de la Agencia. Trabaja bajo la
supervision del Administrador(a) quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente
sobre los objetivos que persiguen el drea bajo su responsabilidad. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se evaltia mediante
reuniones de supervision por la evaluacion de los informes que rinde y por los logros
obtenidos.

Asiste al administrador(a) en el desempeno de sus deberes como Jefe Ejecutivo de la
Administracién de Vivienda Publica.

Supervisa el mantenimiento de los sistemas de archivo de la Oficina del Administrador
y los archivos cronoldgicos de la Agencia.

Mantiene informado al Administrador{a) de todas los asuntos que efecttian los
programas de la Agencia.

Representa al Administrador{a) en reuniones de los diferentes departamentos de la

Agencia.
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Trabaja en coordinacion con otros miembros del equipo de trabajo del
Administrador(a) para preparar informes de progreso de los programas de la Agencia.

Recibe y analiza los informes que le someten al Administrador(a) los diferentes areas
y programas de la Agencia.

Realiza investigaciones relacionadas con asuntos administrativos y rinde los informes

necesarios al Administrador.

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, seglin enmendada,
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de [a Administracion de Vivienda

. i Ao -
Publica, a partir del /" de de 1996.

En San Juan, Puerto Rico a ¥ de fjw(,.éf&eﬂf’ de 1996.

Aura L:"Gonzalez Rios Miguel Rodriguez Muiiz

Directora Administrador
Oficina Central de Administracion Administracion de Vivienda Publica
de Personal

W

Carlos . Vivoni Nazario
Secretario
Departamento de [a Vivienda
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CHOFER

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo diestro que consiste en manejar un vehiculo oficial asignado al

Administrador de Vivienda Pablica.

El empleado(a) es responsable de la transportacion de funcionaries y de
prestar servicios personales del Administrador, asegurandose del mantenimiento del
vehiculo inspeccionando las condiciones de funcionamiento del mismo. Tleva y
recoge correspondencia confidencial relacionada con 1a Oficina del Administrador y

atiende otras encomiendas relacionadas con el trabajo.

Recibe instrucciones especificas o detalladas de los itinerarios de viajes a
realizar, y su trabajo se evalia durante su ejecucién y por la apreciacién final de

acuerdo a las instrucciones impartidas.

En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico,
segiun enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracion de Vivienda Pablica. parte del * * de

de 199
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En San Juan, Puerto Ricoa ~= de Q-SJSA( o de 1996.

] T»&“%L L7 <

Aura L. Ggp‘iélez Rios Miguel Rodriguez Muiiiz
Directora Administrador
Oficina Central de Administraciéon Administracion de Vivienda Prblica

de Personal

o

Carlos J. Vivoni Nazario
Secretario
Departamento de la Vivienda
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OFICIAL DE SEGURIDAD

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo que comprende la coordinacion de las actividades que se generan en el
Programa de Seguridad de la Administracion de Vivienda Publica.

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en
la coordinacién, de actividades relacionadas con la seguridad en las propiedades de vivienda
publica, incluyendo esfuerzo encaminado a la eliminacion de drogas en dichas propiedades.
Asesora al (la) Administrador(a) y participa en la formulacion e implantacién de [a politica
relacionada con las actividades bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision de un
Ayudante Ejecutivo quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente conforme a los
objetivos que persigue el area de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en la realizacion de sus labores. Su trabajo se evalia mediante
reuniones de supervision y por los resultados obtenidos.

Solicita y recibe informacién de residentes, personal y publico en general de
actividades criminales y problemas de seguridad en las propiedades de la Administraciéon de
Vivienda Publica.

Acttia como el principal intermediario entre la Administracion de Vivienda Prblica
y las agencias legales.

Comunica los esfuerzos encaminados para la prevenciéon de actividades criminales por

medio de carteles, folletos y otro material expreso o comunicados de prensa.
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Recibe, revisa y evalia informes de la policia y de compaiiias de seguridad relacionadas
con actividades criminales y recomienda las medidas de seguridad correspondientes.

Actiia como oficial de relaciones internas y recibe informacion confidencial del
personal u otras fuentes de actividades criminales, realiza investigaciones y/o actividades
secretas y coordina esfuerzos con las respectivas oficiales y agentes administradores.

Mantiene registro de actividades criminales y violaciones a [a seguridad y trabaja en
coordinacion con personal administrativo, abogados y agencia legales para documentar casos
para la accion legal.

Conduce auditorias e inspecciones de seguridad en las propiedades de la

Administracion de Vivienda Piblica.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 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 cual formard parte del Plan de

Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion de Vivienda

/ A2 .
Piblica, a partir del /  de %w&a de 1996.

En San Juan, Puerto Ricoca & de j/aaé*mz de 1996.
Q /
\ A A —
Aura L/ Gonzilez Rios Miguel Rodriguez’Muniiz
Directora Administrador

Oficina Central de Administracion Administracion de Vivienda Puablica

de Personal
W

Carlos ]. Vivoni Nazario
Secretario
Departamento de {a Vivienda




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASLES QUE INTEGRAN EL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA,
A LAS CORRESPONDIENTES ESCALAS DE SUELDOS DEL PLAN DE RETRIBUCION PARA EL
MISMO SERVICIO. ESTA ASIGNACION FUE ELABORADA DE CONFORMIDAD CON LA SECCION
4.2 (9) DE LA LEY 5 DEL 14 DE OCTUBRE BE 1975, SEGUN ENMENDADA, LEY DE PERSONAL DEL
SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO.

En cumplimiento de lo dispuesto en los Articulos 3y 5 de la Ley 89 del 12 de julio de 1979, Ley de
Retribucién Uniforme, por la presente se asignan las clases de puestos contenidas en el Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracién de Vivienda Publica, a las
Escalas de Sueldos del Plan de Retribucion, para tener cfecto a partir del_16 de agosto de 1996  epa
forma siguiente:

Numerode  Titulo de la Clase Nuamerode Tipo Tipo

la Clase la Escala Minimo Maximo
20031 Administrador(a) Auxiliar 8 $3,008 | $4,647
20034 Administrador(a) Asociado(a) 10 3,580 5,371
20021 Asesor(a) Legal | 10 3,580 5,371
[0111 Asistente Administrativo(a) Confidencial I 2 2,123 3,185
10112 Asistente Administrativo(a) Confidencial 11 4 2,399 3,599
10121 Ayudante Ejecutivo(a) 8 3,098 4,647
30011 Chofer 1 I,161 1,742

20001 Oficial de Seguridad 7 2,882 4,323



Para que conste firmamos la presente relacion de ocho (8) clases de puestos, en la cual se indica el numero
de codificacidn, numero de las escalas de sueldos y los tipos minimos y maximos correspondiente a cada una de
¢stas. ‘

En San Juan, Puerto Rico,a 25 de c«—a(\w;i 2 de 1996.

a

(1 2/4L /. 2 <
“Gonzalez Rios Miguel Rodriguez Muiiiz
Diéctora Administrador
Oficina Central de Administracién Administracion de Vivienda
de Personal Publica

W oo

CarlosV]. Vivoni Nazario
Secretario
Departamento de Vivienda
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