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INTRODUCCION

La Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975 dispone en su Articulo 4, que los
Administradores Individuales desarrollardan planes de clasificacion y retribucion de
puestos para el servicio de confianza. Para cumplir con esta disposicion la Oficina de
Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, contraté los servicios de la firma
consultora Dimacos, Inc.

El presente manual contiene los planes de clasificacion de puestos y retribucidn

para el Servicio de Confianza, segin resultd del estudio realizado.



PARTE A:

EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD

OFICINA DEL GOBERNADOR



PARTE A: EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA DE LA OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD,
OFICINA DEL GOBERNADOR

i EXPOSICION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

En términos generales, la clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual
se estudian, analizan y ordenan en forma sistematica los diferentes puestos que
integran la organizacion.

Cada ciase de puestos tiene un titulo que debe ser breve, sin sacrificar la
claridad y descriptivo de ta naturaleza del trabajo. El titulo de clasificacion constituye el
nombre oficial.que debe aparecer en todos los documentos de personal: expedientes
de empleados, documentos de presupuesto, néminas y otros similares. A veces, para
fines internos y asuntos informales, se utiliza otro titulo para identificar algunos puestos.
Este se conoce como titulo funcional y no se utiliza en los documentos oficiales de la
organizacion.

Para cada clase de puestos se redacta un documento que contiene las
caracteristicas fundamentales del grupo de puestos que constituye la clase. Este

documento se conoce como conceptos de clase y se describirda en detalle mas

adelante,
Por lo general, una ciase esta constituida por un grupd de puestos, pero en

algunos casos por su naturaleza tnica, un puesto constituye una clase. Este puesto se

conoce como puesto clase.,



I METODOLOGIA UTILIZADA EN EL DESARROLLO DEL PLAN DE

CLASIFICACION DE PUESTOS

Con el proposito de recopilar la informacion necesaria para el proceso de
Clasificacién de puestos, especialmente en lo concernienta a las tareas que al momento
del estudio realizaba cada ocupante de los puestos de confianza incluidos en el
estudio, se disefid el Cuestionario Sobre Investigacion de Puestos y se redactd un
documento instructivo que sirviera de guia para lienaro.

La orientacion al personal ocupante de los puestos cubiertos en el estudio
relacionada con su participacion en el proceso, se llevé a cabo mediante la celebracion
de reuniones. Las reuniones fueron dirigidas por los funcionarios de la Agencia
designados para tal fin con la participacién del personal técnico de la firma consultora.
El Cuestionario Sobre Investigacién de Puestos y el documento instructivo fueron
entregados a los/las empleados/as de la Agencia en las reuniones de orientacion.

Luego de recibirse los cuestionarios llenos por losflas empleados/as, al igual que
los correspondientes a los puestos vacantes, los formularios se oorganizaron y
codificaron a base de su ubicacién dentro de la estructura organizativa de la Agencia.

Con el propésito de llevar a cabo el andlisis de escritorio de la informacién
contenida en ef Cuestionario de Investigacién de Puestos, éstos se organizaron por
clases de puestos a base de los datos provistos por Iosltas empleadosfas. Como
resultado del andlisis de los deberes, responsabilidades y demas datos informados por
suUs ocupantes, se le asignd a cada puesto una clasificacién tentativa.

En el caso de los puestos de confianza no fue necesario realizar auditorias de
campo, ya que la informacién provista en los Cuestionarios Sobre Investigacién de

2



Puesto era suficiente para determinar la clasificacion que le correspondia a cada
puesto. No obstante, como préximo paso se revisaron todos los formularios de
Cuestionarios sobre Investigacion de Puestos para verificar la correccidén de la
clasificacion tentativa asignada.

Se procedié entonces a la redaccién de las especificaciones de clases de
puestos para las ocho (8) clases de puestos identificadas en el Servicio de Confianza
en la Oficina de Asuntos de Ia Juventud, Oficina del Gobernador.

Los documentos de Concepto de Clase de Puestos forman parte de este

Manual,
HR DESCRIPCION DE LOS CONCEPTOS DE CLASES DE PUESTOS

Ei concepfo de clase es uno de los documentos basicos utilizados en |a
clasificacion de ;Suestos. Es una exposicion escrita, generalmente de caracter
genérico, que indica la naturaleza del trabajo, el nivel de dificultad, los criterios de
clasificacion aplicables al grupo de puestos que la integra y ejemplos de trabajo.

En el caso de los puestos de confianza, el Concepto de Clase se compone de

los siguientes elementos:

1. Titulo de la Clase
Describe brevemente el tipo de trabajo del puesto o de los puestos asignados a la

clase,



2. Concepto de la Clase

Contiene una descripcién general del tipo de trabajo, las demandas del puesto en
terminos del dmbito de responsabilidad y autoridad, grado de independencia de criterio
en el manejo de los asuntos del puesto o de los puestos asignados a la clase y los
criterios que la distinguen como clase de puestos de confianza.

3. Ejemplos de Trabaio

En esta seccion se describen tareas comunes o tipicas del puesto o de los puestos
asignados a la clase.

No todas las tareas de todos los puestos asignados a la clase estan incluidas en
esta seccion, ni todas las tareas descritas esté presentes en todos ios puestos.

Es una lista como dice su titulo, de ejemplos de trabajo, no restrictivo ni limitativo.

IV.  GLOSARIO
En el proceso de implantacion y administracién de un Plan de Clasificacién de
- Puestos es importante la uniformidad de criterio en el entendimiento de |a fraseologia

utilizada,
Para los efectos de este estudio, los siguientes vocablos y frases tienen el

significado que se indica a continuacion:

1. Servicio de Confianza

Este servicio comprenderd las funciones de formulacion de politica publica y

trabajos directos para el Director Ejecutivo de la agencia,



2. Puesto

Grupo de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad norinadora
que requieren el empleo de una persona durante una jornada de trabajo regular o
parcial.

3. Clase o Clase de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes y responsabilidades son sustanciaimente
similares como para denominarse con el mismo titulo; exigirse los mismo requisitos
para aspirar a ocuparlos y aplicar la misma escala de sueldos bajo condiciones de
trabajo sustancialmente similares. También pueden ofrecerse las mismas pruebas de
aptitud a los/las aspirantes a ocupar dichos puestos.

4. Clasificacion de Puestos

Se refiere a la agrupacién de puestos individuales en grupos de puestos
denominados como clases de puestos utilizando como criterios la naturaleza del trabajo
y sus deberes y responsabilidades.

5. Reclasificacién de Puestos

Accidn de cambiar la clasificacién adjudicada a un puesto. Ocurre cuando el
puesto ha evolucionado en tal forma que sus deberes y responsabilidades han variado
en dificultad o en sustancia. Esta accién se toma con posterioridad a la implantacion
del Plan de Clasificacion.

8. Asignacion de Puestos

Accion de asignar un puesto en particular a una clase especifica del Plan de

Clasificacién.



Los conceptos de clases de puestos contienen frases adjetivales que se definen

como sigue:

Descripcion de los Trabajos

1. Trabajo diestro

Trabajo que envuelve, fundamentalmente, pericia manual especial, la cual se
obtiene, generalmente, en cursos vocacionales o técnicos especificos.

2. Trabajo administrativo o gerencial

Trabajo que se relaciona, fundamentalmente, con la direccion, supervision,
coordinacion y toma de decisiones, o en la ejecucion de tareas de apoyo dentro de un
programa o actividad.

3. Trabajo técnico

Trabajo que requiere la aplicacidén de conocimientos particulares adquiridos sobre
practicas y procedimientos propios de una profesion u oficio.
4, Trabajo profesional

Trabajo que requiere preparacién académica a ;lr(iivei de bachilierato o su
equivalente y experiencia considerable.
5. Trabajo especializado

Trabajo que se. desarroila dentro de una actividad para la cual se requiere
capacitacion adquirida mediante estudios formales o a través de la practica.
6. Trabajo ejecutivo

Trabajo a nivel gerencial con responsabilidad por la pianificacion, organizacion,
direccidn, coordinacion y supervision de uno o varios programas y/o una o varias
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divisiones técnicas y/o administrativas asi como por ios resultados de la gjecucion de

éstas,

Niveles de Dificuitad o Complejidad

Los niveles de dificultad se aplican particularmente a los elementos del trabajo
directamente relacionados con las cualificaciones en términos de capacidad,
conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer ellla aspirante al puesto para
desempenarse en forma satisfactoria.

Por lo general, en un Plan de Clasificacion los niveles de dificultad o complejidad
del trabajo se expresan mediante el uso de frases adjetivales comparativas.

Para ios efectos de este Plan se utilizan las siguientes frases adjetivales:

1. Trabajo de alguna complejidad

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad y en
donde el empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajo definidos e
instrucciones especificas. En ocasiones el empleado toma decisiones de menor grado,
pero consulta al supervisor en situaciones no previstas.

2. Trabajo de responsabilidad o complsiidad

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas que son
susceptibles a desempenarse mediante diferentes metodos, lo que demanda del/de Ia
empleado/a bastante concentracién, esfuerzo y criterio propio. Elfla empleado/a toma

con frecuencia decisiones, aplicando las disposiciones normativas que correspondan,



3. Trabajo de considerable compleiidad o responsabilidad

Se aplica a tareas que requieren enfrentarse a situaciones dificiles o complejas que
requieren el ejercicio de un alto grado de destrezas gerenciales, administrativas y/o
profesionales para atenderlas.

4, Trabajo de gran responsabilidad v complejidad

Se aplica a trabajo que requiere asumir responsabilidad por la ejecucion de una
amplia gama de actividades administrativas y programaticas y ejercer un alto grado de

criterio independiente en la torna de decisiones.

Niveles de iniciativa e Independencia de Criterio

Estos terminos se usan en relacién con las demandas de los puestos en lo que
se refiere al grado de libertad de accidn de losflas empleados/as en la ejecucion de sus
tareas y/o en la toma de decisiones y estan, usualmente, vinculados a los niveles de
complejidad y/o dificultad del trabajo.

Para propositos de este Plan, se utilizan los siguientes términos;

1. Alguna iniciativa e independencia de criterio

Por tratarse de tareas, por lo general repetitivas, aunque de alguna variedad, elfla
empleado/a tiene un grado limitado de libertad para determinar las practicas que
utilizara en el desempefio de sus tareas. No obstante, esta libertad la ejetce dentro de

los limites legales, normativos y procesales aplicables al campo de trabajo.



2. Grado moderado de iniciativa e independencia de criterio

Elfla empleado/a tiene ia libertad de ejercer un grado moderado de discemimiento
en la aplicacion de los métodos y practicas para desempefiar sus tareas dentro de las
disposiciones legales, normativas y procesales que rigen su campo de trabajo.

3. Iniciativa e independencia de criterio

Ellla empleado/a tiene libertad para planificar y organizar su trabajo asi como para
tomar decisiones para la solucion de situaciones de trabajo aplicando las disposiciones
que entienda son mas adecuadas. No obstante, sus actuaciones deben estar en
armonia con las leyes, normas, reglas y procedimientos que regulan su campo de
{rabajo.

4. Considerable iniciativa e independencia de criterio

Ella empleado/a es responsable de desempefiar funciones que requieren
enfrentarse a situaciones dificiles que requieren un alto grado de libertad para

realizarlos tomando en consideracion las Leyes, Reglamentos y normas estabiecidas.

V. DESCRIPCION DE LOS INDICES ESQUEMATICO Y ALFABETICO

Los Indices Esquematico y Alfabético son las listas de todas las clases de
puestos identificadas en el estudio de clasificacion para el Servicio de Confianza.

Los indices se utilizan para localizar los conceptos de.cia‘ses de puestos en el
Plan de Clasificacidon de Puestos.

Cuando se conoce el campo ocupacional o drea de trabajo pero se desconoce el
titulo de la clase de puestos, se utiliza el Indice Esquemético, en el cual los titulos de
las clases de puestos estéan organizados por campos de trabajo. Si se conoce el titulo
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de la clase de puestos, se utiliza el indice Alfabético, =n el cual los titulos de las clases
de puestos estan organizados alfabéticamente.

Cada concepto de clase de puestos tiene una codificacion alfanumérica que
representa el campo o area de trabajo, el nimero dei concepto y el servicio al cual esta
adscrita la clase de puesto. La codificacion de la clase aparece en el lado superior
derecho de cada concepto de clase.

Ejemplo:

Campo o area de Trabajo

F Area de Direccién y Administracion

Ndmero del concepto de clase

F~100 Ayudante Especial

Todos los conceptos de clase adscritos al servicio de confianza muestran subfijo
“1" indicativo del servicio al cual pertenecen.
Ejemplo:

F—-100-1 Ayudante Especial del Servicio de Confianza

La numeracion que se ilustra es una abierta no consecutiva. De esta forma se
provee espacio para que de surgir la necesidad de establecer conceptos de clases
adicionales se pueda codificar en la forma correspondiente.

Ejemplo:

F-100-1 Ayudante Especial

F—-105-1 Director/a de Area

F-110-1 Subdirector/a
10



VI. INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE

. CONFIANZA
Codificacidén Titulo de la Clase
A-000-1 Area Transportacion
A-100-1 Chofer
B-000-1 Area de Sistemas de Oficina
B-100-1 Administrador/a de Sistermnas de
Oficina Confidencial
C-000-1 Area de Relaciones Pudblicas
C-100-1 Director/a de Relaciones
Publicas
D-000-1 Area de Auditoria y Finanzas
D-100-1 Auditor/a Interno
E-000-1 Area de Asuntos Legales
E-100-1 Asesor/a Legal
F-000-1 Area de Direccion y Administracion
F-100-1 Ayudante Especial
F-105-1 Director/a de Area

F-110-1 Subdirector/a
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VII. INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS PARA EL SERVICIO
DE CONFIANZA DE LA OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD

Titulo de la Clase Codificacidn

A

Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial B-100-1

Asesor/a Legal E-100-1

Auditor/a Interno D-100-1

Ayudante Especial F-100-1
C

Chofer A-100-1
D

Director/a de Area F-105-1

Director/a Relaciones Publicas C-100-1
S

Subdirector/a F-110-1




VIl  INFORMACION GENERAL SOBRE LA LEY PUBLICA 101-336 DE 1990, LEY
FEDERAL DE PERSONAS CON IMPEDIMENTOS (AMERICANS WITH
DISABILITIES ACT) Y SU IMPACTO EN LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Con el propdsito de proteger de las personas con impedimentos, el 26 de julio de

1990 el Presidente de los Estados Unidos firmé la Ley Publica 101-336, Ley de

Americanos con Impedimentos (Americans with Disabilities Act — Ley ADA).

Las disposiciones de la Ley en su Titulo | se refieren a practicas de empleo y

son aplicables a los sectores publico y privado, incluyendo agencias de empleo y

sindicatos.

El Titulo | protege a personas calificadas que tengan impedimentos fisicos o

mentales contra la discriminacion en el empleo.

Disposiciones Sobre Practicas de Empleo

La Ley A.D.A. dispone que no habra discriminacion en las siguientes practicas
de empleo:

Reclutamiento y seleccién

Contratacidn

Asignacién de deberes, tareas o responsabilidades

Retribucion

Ascensos

Despidos

Separacién de empleo

Beneficios marginales, incluyendo todo tipo de seguros
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Licencias

Adiestramientos
Cualquier otra actividad relacionada con el emplec

La Ley también dispone que no habra discriminacion contra un/una solicitante de
empleo o contra un/una empleado/a, tenga o no impedimentos, debido a relacion o
asociacién familiar, empresarial o social de la persona con otra que sea impedida. De
igual forma, protege a personas que tengan un historial de padecer de algun
impedimento que limite sustancialmente sus actividades o 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 impedimento a quien se le considere, juzgue o presuma, tener un
impedimento sustancial (no se trata de impedimentos menores), esta protegido por esta
Ley.

Quedan excluidas del amparo de la Ley las personas que en la actualidad estén
involucradas en el uso ilegal de drogas. No obstante, la Ley no excluye a personas que
hayan completado o estén actualmente en un programa de rehabilitacion y que ya no
estén involucradas en el uso ilegal de drogas. |

La Ley protege, ademas, a personas que erroneamente fueron percibidas como

involucradas en tal uso.
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Deberes y Responsabilidades Esenciales (‘Essential Job Functions”)

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

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

1. Reunir los requisitos minimos establecidos para el puesto en cuanto a
preparacion académica, experiencias de trabajo, capacitacion, certificados,
licencias, colegiacién y satisfacer cualquier otra norma de calificacidon que esté
relacionada con el puesto en cuestion.

2. Estar capacitado para realizar los deberes y responsabilidades esenciales del

puesto que solicite, bien sea, con o sin acomodo razonable.

En ningin momento la Ley A.D.A. interfiere con el derecho del patroné a reclutar
al aspirante mejor calificado. Tampoco impone obligacidon alguna en cuanio a
programas de accion afirmativa. La ley si le prohibe taxativamer.wte discriminar contra
un aspirante a empleo, o a ascenso, o a recibir algdn aumento de sueldo, o a
beneficiarse de cualquier otra actividad relacionada con el empleo. Esto es asi, del

patrono tomar como fundamento para dicha negativa algun impedimento que el
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aspirante pueda tener, algtin historial de impedimento o la presuncidén de que tenga

uno.

Acomodo Razonable

Constituye una violacion de la Ley no proporcionar acomodo razonable a las
personas con limitaciones fisicas 0 mentales, peroc que estan calificadas para realizar
tos deberes y responsabilidades esenciales del puesto en cuestion. No es una
violacion cuando dicho acomodo acarrea un sacrificio excesivo para la empresa ©
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 permitan a un aspirante a empleo o a un empleado con un impedimento, pero
debidamente calificado, a participar en el procesc de reclutamiento y seleccion.
Deberan permiti, ademas, que pueda disfrutar de los beneficios y privilegios del
empleo de la misma manera que otros empieados gue no tiene impedimentos.

Los siguientes son ejemplos de acomodos ¢ ajustes razonables:

+ adquisicion o modificacion de equipos

. restructuracion de puestos

« modificacion de la jornada de trabajo

. utilizacion de puestos vacantes

« modificacion en [a administracion de exdmenes o material de adiestramiento

. disponibilidad de personal asistente o facilitador, tales como, lectores,

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

. accesibilidad a las facilidades debera 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 inconveniente o gasto desmedido para el
patrono. Entre otros factores a considerar para determinar si un ajuste es una dificultad
o sacrificio excesivo estan: el costo del ajuste, la magnitud, ios recursos financieros de
la agencia y {a naturaleza y estructura de sus operaciones.

Si determinado ajuste resultara 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
meédico antes de ofrecerle el empleo.

Después del ofrecimiento de empleo, con anterioridad a que el empleado
comience a trabajar, el patrono podra requerirle un examen meédico. Lo podré hacer
solamente si el requerimiento es igual para todos los individuos que vayan a trabajar en

puestos pertenecientes a la misma clase.
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El patrono puede condicionar el ofrecimiento de empleo a los resultados del
examen meédico, 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 direcltamente con el empleo. 'Deberé demostrar,
ademas, que el empleado afectaria el buen funcionamiento de la agencia y que no
existia un acomodo razonable que permitiera que la persona realizara los deberes y
responsabilidades esenciales del puesto.

Toda informacion obtenida relacionada con el historial médico, sera de
naturaleza confidencial. Se requiere que la misma sea recopilada y conservada en

expedientes separados y que sea tratada como informacion médica confidencial.

Esta informacion solo podra ser facilitada:

. Supervisores en gestiones de naturaleza estrictamente oficiales, en cuanto al
acomodo y desempeno del empleado en sus deberes y responsabilidades.

« A personal de seguridad o del campo de la salud, de ser necesario que el
empleado impedido reciba {ratamiento de emergencia.

. Oficiales de gobierno, encargados de cumplir con la Ley A.D.A.

Las clausulas de la Ley que prohiben la discriminacién en el empleo seran

administradas por la Comisién Federal de Igualdad de Oportunidades en el Empieo.
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PARTE B:

REGLAS PARA LA IMPLANTACION Y ADMINISTRACION
DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
DE LA OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD

OFICINA DEL GOBERNADOR



PARTE B: REGLAS PARA LA IMPLANTACIONY ADMINISTRACION DEL PLAN
DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA OFICINA DE ASUNTOS DE
LA JUVENTUD, OFICINA DEL GOBERNADOR
Como Administrador Individual, la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del
Gobernador, esta sujeta a las disposiciones de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de
1975, conocida como Ley de Personal del Servicio Publico, segun enmendada.

Este documento contiene las disposiciones legales que regulan la administraciéon

de personai delegada a los administradores individuales.

No obstante, entendemos que en el proceso de implantacién del Plan de

Clasificacion debe incluirse lo siguiente:

1. Preparacion de una comunicacion al personal de la Agencia informando la
a;ﬁrobacic’m y adopcion del Plan de Clasificacion y la fecha de efectividad
del mismo.

2. Notificacion oficial por escrito a cada empleado/a cuyo puesto estuvo
incluido en el estudio de la clasificacion adjudicada al puesto que ocupa.

3. lnfbrmar a los/las empleados/as, en la misma notificacion, que de objetar
la clasificacion adjudicada a su puesto, tienen derecho a solicitar una
reconsideracion dentro de un periodo que no debe exceder de quince
(15) dias laborales a partir de la fecha de la notificacién. Debe hacérseles
claro que esta accidn procede sélo en casos con justificaciones sdlidas y

que estas deben formar parte de la solicitud de reconsideracion.
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4, La Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, debe
establecer los mecanismos adecuados para atender estos casos y
recomendamos lo siguiente:

a) Crear un comité con representacidon de todas las unidades
funcionales de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del
Gobernador, para considerar y resolver esos casos.

b) Establecer el procedimiento a seguir para ef estudio de los casos
sometidos incluyendo la composicion del comité, término por el
cual estara en operacidn y funciones (que se limitaran a atender y

resolver las solicitudes de reconsideracion de clasificacion).

En la fase de administracién del Plan de Clasificacion esta se regira por las
disposiciones de la Ley de Personal del Servicio Publico que apliquen a esta actividad.

Un aspecto de importancia en la administracién del Plan de Clasificacién es
mantenerlo actualizado mediante una revision periddica del mismo de modo que
siempre refleje la realidad en cuanto a la descripcién de los puestos v las asignaciones
de los puestos a las clases. Los conceptos de clases deben modificarse para que
también reflejen la realidad de los cambios efectuados en los puestos asignados a

eilos.



PARTE C:

EL PLAN DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
DE LA OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD
OFICINA DEL GOBERNADOR




PARTE C: EL PLAN DE RETRIBUCION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA DE LA OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD,
OFICINA DEL GOBERNADOR

L. EXPOSICION GENERAL SOBRE EL PLAN DE RETRIBUCION

Es importante sefialar que, para desarrollar el Plan de Retribucion del Servicio
de Confianza de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, fue
necesario establecer la relacion que debe existir entre éste y el Plan de Retribucion del
Servicio de Carrera, sin obviar las peculiaridades del Servicio de Confianza.

El Plan de Retribucion es el mecanismo utilizado para fijar la compensacion por
los servicios personales que prestan las personas empleadas por una institucion o
empresa de los sectores publico o privado de la comunidad.

En su elaboracion se toman en consideracion elementos tales como tendencias
de paga en la comunidad para clases de trabajo similares a las existentes en la
empresa, dificultades en el reclutamiento y/o retencién del personal mas capacitado
para ejecutar dichos trabajos, capacidad econdmica de la empresa, calidad del
personal que se desea reclutar y ios salarios que la empresa esta pagando al momento
en que se realice un estudio para revisar un plan de retribucidn establecido o
desarrollar uno nuevo.

Todos los criterios aplicados al desarrollo del Plan de Retribucion del Servicio
de Confianza se establecieron en consulta y con la aprobacién del Director Ejecutivo de

ta Oficina de Asuntos de |a Juventud, Oficina del Gobernador.
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il. METODOLOGIA UTILIZADA EN EL DESARROLLO DEL PLAN DE

RETRIBUCION

Se lleva a cabo un andlisis comparativo de las estructuras de salarios en el
servicio de confianza de cinco (5) agencias publicas. Ademds, se estudid el desarrolio
e incremento de los salarios en el Servicio de Carrera de la Oficina de Asuntos de la
Juventud, lo cual implica un cambio en la estructura de salarios en el servicio de
confianza. La mayoria de los empleados de confianza hacen labores de mayor
complejidad y responsabilidad que los empleados de carrera. A base de la informacion
obtenida y la conclusidén resultante se establecid la estructura de salarios que
acompafamos mas adelante. Esta estructura de salarios resulta competitiva para
ascender persona! del servicio de carrera, para activar funcionarios eficientes y atraer
personal competente.

La estructura salarial para el Servicio de Confianza se desarrolié tomando en
consideracion, éntre otros elementos, la relacidn de las clases de puestos del Servicio
de Conflanza con las clases de puestos del Servicio de Carrera y el tipo de salario
minimo de la escala correspondiente a las clases con las cuales se establecié la
relacién.

Con el propésito de determinar el nimero de escalas retributivas requerido para
cubrir todas las clases de puestos del Servicio de Confianza, dichas clases se
ordenaron y agruparon de acuerdo a los niveles de complejidad o dificultad del trabajo,
magnitud de la responsabilidad, grado de autoridad y posicién jerdrquica dentro de (a
estructura organizativa de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del

Gobernador.
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Il DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DE SALARIOS

La estructura de salarios resultantes del proceso antes indicado consiste en seis
{6) escalas. Cada escala tiene un tipo de salario minimo, (pasos) retributivos
intermedio. El incremento de sueldos vertical se extiende desde 11% hasta el 22% e
incremento de sueldo horizontal se extiende desde el 5% hasta el 9%.  Estos
incrementos son el resultado de un anélisis comparativo de las estructuras de salarios
de las cinco (5) agencias publicas segln antes indicado y de ila ponderacién entre las
propias escalas de sueldo, en armonia con la diferencia entre los niveles de
complejidad, responsabilidad, dificultades de reciutamiento y retencidn vy las

condiciones de trabajo.

IV. IMPLANTACION DE LA NUEVA ESTRUCTURA DE SALARIOS
En el proceso de implantacién de la nueva estructura salarial, los sueldos
individuaies de todos losfas empleados/as se ajustaron a las nuevas escalas de
acuerdo a la politica salarial adoptada por la Agencia, la cual es la siguiente:
a) A ningn empleado/a se le reducira el salario que recibe actualmente.
b) 'Todos los sueldos que estén bajo el salario minimo de la escala que le
corresponda se ajustaran a este sueldo minimo.
c) Los sueldos de los puestos vacantes, también, se ajustaron al minimo de
la escala que le corresponda, asf como los sueldos de los puestos de

nueva creacion.
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d) Los sueldos individuales que estén dentro de la escala que le
corresponda perc que no coincida con ninguno de los pasos intermedios

se ajustaran al tipo o paso inmediatamente superior.

Al completarse el proceso de implantacién del Plan de Retribucién todos los
sueldos individuales deben coincidir con el tipo de retribucidon minimo o con alguno de

los pasos intermedios, incluyendo el tipo maximo.

V. ADMINISTRACION DEL PLAN DE SALARIOS

El Plan de Retribucion se administrard conforme a las disposiciones del
Reglamento de Personal que como Administrador Individual debera adoptar la Agencia
en o que respecta al Servicio de Confilanza. Estas disposiciones deberan incluir
normas para las siguientes acciones de personal.

Nombramientos

Como norma general, las personas seleccionadas para ocupar un puesto
vacante o de nueva creacion devengaran el tipo de salario minimo de la escala a la

cual esta asignada la clase de puestos.

Ascensos
El ascenso conllevard un aumento de salario. El incremento salarial debe
coincidir con el tipo minimo o con uno de los pasos intermedios de la escala

correspondiente a la clase de puestos a la cual fue ascendido/a eifla empleadof/a.
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Traslados

Cuando se traslade a un/una empleado/a de un puesto a otro que corresponda a
una clase de puestos asignada a la misma escala salarial, el sueldo permanecera
inalterado.
Descensos

Como norma general, si un empleadc es descendido, su sueldo se ajustara al
tipo intermedio inferior de la escala al cual es descendido, si el mismo no coincide con
algun tipo intermedio de la nueva escala. No obstante, se podra permitir que el

empleado contintie devengando el mismo sueldo que tenia en el puesto anterior.
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OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD
OFiCINA DEL GOBERNADOR

VI.  Agrupacién de conceptos de Clases de Puesto por escalas de sueldo para el
Servicio de Confianza de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del
Gobernador

Num. de

! $ 1800 $ 3079 Chofer

il 1998 3793  Administrador/a de Sistemas de Oficina
Confidencial

i 2258 4663 Ayudante Especial

IV . 2596 6054 Director/a de Relaciones Pablicas

Auditor/a Interno

\Y 3064 7144 Director/a Area
Asesor/a Legal

Vi 3738 9645 Subdirector/a
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OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD
OFICINA DEL GOBERNADOR
San Juan, Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD, OFICINA DEL GOBERNADOR, A LAS
ESCALAS DE SUELDOS ESTABLECIDAS EN VIRTUD DE LA LEY 89 DE 12 DE JULIO
DE 1979, ENMENDADA, LEY DE RETRIBUCION UNIFORME.

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 6 DE LA LEY DE
RETRIBUCION UNIFORME, ASIGNO LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DE ASUNTOS
DE LA JUVENTUD, OFICINA DEL GOBERNADOR ADOPTADO DE CONFORMIDAD
CON LA SECCION 4.2 DE LA LEY 5 DE 14 DE OCTUBRE DE 1975, ENMENDADA, LEY
DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO: A LAS ESCALAS DE
SUELDOS ESTABLECIDAS EN LA LEY DE RETRIBUCION UNIFORME, PARA TENER

EFECTIVIDAD A PARTIR DEL DE 2000, EN LA FORMA SIGUIENTE:

Nam. Nam.

de la : Escala de de la

Clase Titulo de la Clase Retribucién Escala
-A-

B-100-1 Administrador/a de Sistemas $1998-3793 2

de Oficina Confidencial

E-100-1 Asesor/a Legal 3064-7144 5

D-100-1 Auditor/a Interno 2586-6054 4

F-100-1 Ayudante Especial 2258-4663 3
-C-

A-100-1 Chofer 1800-3079 1
-D-

F-105-1 Director/a de Area 3064-7144 5

C-100-1 Director/a Relaciones Publicas 2596-6054 4
-S-

F-110-1 Subdirector/a 3738-9645 6



Este documento de dos (2)

Servicio de Confianza, aprobado

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz

Director Ejecutivo

Oficina de Asuntos de la Juventud
QOficina del Gobernador

pégina? g.

ontiene ocho (8) clases de puestos del
AGO 2000 del 2000.

JZ%WQWQM

Lcda. Maribel Roa‘ﬁgdéz Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y Administracion de
Recursos Humanos




PARTE D:

ESTRUCTURA DE SUELDOS
DEL SERVICIO DE CONFIANZA
DE LA OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD

OFICINA DEL GOBERNADOR
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. PARTE D: ESTRUCTURA DE SUELDOS DEL mmmd_o_o Um CONFIANZA

OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD
OFICINA DEL GOBERNADOR

Num. De|Incremento|Incremento{ Tipo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Tipo
Escala | Vertical | Horizontal | Minimo Maximo

1 5%| $1,800] $1,890] $1,985| $2,084 $2,188| $2,297| $2,4121 $2,533| $2,659| $2,792 $2,932| $3,079
2 11.0% 6%| 1,998] 2118] 2,245 2,380 2522 2674 2834 3004] 3185 3,376 3,578] 3,793
3 13.0% 7% 2,258| 2,416| 2,537| 2714} 2904] 3107 3,325/ 3558 3,807] 4,073 4358| 4,663
4 15.0% B%| 2,596 2804| 3,028 3,271} 3,532 3.815| 4,120 4,450 4,806] 5,190 5605| 6,054
5 18.0% 8%| 3,064| 3,309| 3,674 3,859| 4,168 4,502| 4,862 5251| 5671 6,124| 6614 7,144
6 22.0% 9%| 3.738| 4,074| 4,441| 4,841 5278| 5751] 6,269 6,833] 7,448] 8118 8,849 9,645

Aprobado por:

Sr. Artur Deliz Leda. Maribel moa:mcmmmmmaﬂum

Director Ejecutivo
Oficina de Asuntos de Ia Juventud
Oficina del Gobernador

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracién de Recursos Humanos




PARTE E:

CONCEPTOS DE CLASES DE PUESTOS

SERVICIO DE CONFIANZA

EN ESTRICTO ORDEN ALFABETICO DE LA

OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD

OFICINA DEL GOBERNADOR

A-100-1 - F-110-1
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A-100-1
CHOFER

Concepto de |a Clase

Trabajo diestro que consiste en conducir el automovil asignado al Director Ejecutivo
de la Oficina de Asuntos de [a Juventud, Oficina del Gobernador. El (la) empleado (a)}
realiza trabajo de alguna complejidad que consiste en conducir el vehiculo oficial asignado
a su supervisor (a) para transportario a los lugares donde debe trasladarse en el descargo
de su responsabilidad. Ejecuta su trabajo con alguna iniciativa e independencia de
criterio, pero siguiendo las instrucciones que se le imparten y cumpliendo con las normas
establecidas para |la operacién de un vehiculo de motor. La revision del trabajo se efectia
mediante la observacion y la comprobacion del cumplimiento de las instrucciones
impartidas.

Eiemplos de Trabal

Conduce el vehiculo asignado a su supervisor (a) para trasladario a los diferentes
lugares del area metropolitana y de la isla en el cumplimiento de sus funciones.

Mantiene el vehiculo asignado en buenas condiciones de funcionamiento.

Transporta a otros funcionarios de la agencia en asuntos oficiales, cuando su
supervisor (2) se lo requiera.

Lleva el vehiculo al talier para su mantenimiento y reparaciones.

informa sobre accidentes, fallas o desperfectos mecanicos y otras situaciones
analogas.

Rinde los informes que le sean requeridos tales como consumo de gasolina, millaje
y otros similares.

Requisitos de |
Poseer licencia de chofer expedida por el Departamento de Transportacion y Obras

Publicas.



Chofer A-100-1

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual
forma parte de! Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza de la Oficina

de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el 15 Aga 209 del 2000.
G225

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Leda. Maribel Rcﬁn’g@ez Ramos

Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramignto

Oficina del Gobernador Laboral y Administracion de

Recursos Humanos



B-100-1
ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL

Concepto de la Clase

Trabajo profesional que consiste en la administracion de los sistemas de oficina,
asi como el uso de computadoras o méaquinas de escribir y la toma y transcripcion de
dictados.

La (el) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste
en administrar los sistemas de la oficina del Director/a Ejecutivo/a. En tal capacidad
realiza una variedad de tareas administrativas, toma y transcribe dictados, asigna y revisa
el trabajo que realizan otros empleados de menor jerarquias de la oficina. Ejerce
moderada iniciativa e independencia de criteric en el manejo profesional de los asuntos
que se le encomienden, pero actlia dentro de los limites y las disposiciones normativas
establecidas. Recibe instrucciones generales y la revisién, también, es general para
comprobar la correccidn del trabajo realizado.

£ los de Trabai

Realiza tareas administrativas, incluyendo: examinar la correspondencia recibida
y distribuirla, mantener registro de diversa indole, tramitar mensajes de su supervisor (a)
a funcionarios de la agencia y de otras instituciones o empresas, brindar seguimiento a
encomiendas, redactar correspondencia rutinaria, etc.

Prepara a maquina (maquinilla o computadora) todo tipo de trabajo que se genere
en la oficina.

Toma los dictados de comunicaciones que sean necesarios.
Mantiene el calendario de visitas y reuniones del (la) Director (a) Ejecutivo (a).

Atiende al publico que visita la oficina.



Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial B8-100-1

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual
forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza de la Oficina
de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el 15 ago 2000 del 2000.

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Lcda. Maribel Rodlugué]z Ramos

Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento

Oficina del Gobernador Laboral y Administracion de
Recursos Humanos



U S5 1) I

DIRECTOR/A DE RELACIONES PUBLICAS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en dirigir las actividades do Retiacisnas
Publicas de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador.

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable responsabilidad vy comiplejidad
que consiste en manejar las actividades que se desarroflan en la Oficina de Asuntas d
ta Juventud, Oficina del Gobernador con los medios de comunicacion pablica y asesora
al Director Ejecutivo y a otros funcionarios de la alta gerencia en lo referente o las
relaciones publicas de la agencia. Ejecuta su trabajo con considerable iniciativa o
independencia de criterio dentro del marco legal y reglamentario establecido y de lns
directrices impartidas por el Director/a Ejecutivo/a. Recibe instrucciones generales y su
trabajo se revisa mediante comprobacion de los resultados y por los informes rendidos.

Ei los de Trabai
Dirige, supervisa y evalla la labor de la Oficina de Relaciones Pdblicas.

Asesora al Director/a Ejecutivo/a y a otros funcionarios de la alta gerencia en todos
los asuntos relacionados con prensa y relaciones ptiblicas.

Crea y realiza planes de medios para dar a conocer a la agencia y sus servicios.

Coordina y asiste a entrevistas del Director/a Ejecutivo/a con los medios de
comunicacion.

Actia como eniace entre los medios de comunicacién y la agencia.

Esta atento a los noticiarios de radio y television.
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Director/a de Relaciones Publicas

C-100-1

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual
forma parte de! Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza de la Oficina

de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz
Director Ejecutivo

Oficina de Asuntos de la Juventud
Oficina del Gobernador

. +=-~ del 2000.

'3 Sl il

Mt hitfors Bt

Lcda. Maribel R(@rigﬁz Ramos
Administradora

Oficina Centrat de Asesoramiento
Laboral y Administracion de
Recursos Humanos



D-100-1
AUDITOR/A INTERNO

Concepto de [a Clase

Trabajo profesional, especializado en el campo de contabilidad y ejecutivo que
consiste en dirigir las actividades de la Oficina de Auditoria Interna de la Oficina de
Asuntos de la Juventud, Oficina de! Gobernador.

Ellla funcionario/a realiza trabajo ejecutivo de considerable complejidad vy
responsabilidad que consiste en planificar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar las
actividades de auditorias internas que se realizan en la Oficina de Asuntos de la Juventud,
Oficina del Gobernador. Ademas, realiza trabajos especializados, tales como auditorias
e intervenciones especiales, evaluacién de informes y otros. En colaboracion con el
Director/a Ejecutivo/a que lleva a cabo la formulacion de la politica plblica de la Oficina
de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador. El trabajo se realiza con considerable
iniciativa e independencia de criterio, aplicando las disposiciones legales, normativas y
procesales en vigor y siguiendo las directrices del Director/a Ejecutivo/a. Recibe
instrucciones generales y su trabajo se revisa mediante Ia evaluacion de los resultados
obtenidos y de los informes que rinde,

Eiemnlos de Trabai

Planifica, dirige, supervisa, coordina y evalla las actividades de Auditoria Interna
que se llevan a cabo en la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador.

[Evalla silas operaciones son ejecutadas eficiente y efectivamente, siguiendo gufas
econdmicas.

Realiza intervenciones y fiscaliza las operaciones de los fondos publicos.

Rinde informes al Director Ejecutivo sobre el resultado de las intervenciones y hace
recomendaciones para garantizar la mejor utilizacion de los recursos de la agencia.

Evaltia y estudia las recomendaciones de los informes del Contralor de Puerto Rico
y cualquier otro informe de auditoria relacionado con la agencia y hace las
recomendaciones pertinentes.

Asesora al Director Ejecutivo y a otros funcionarios en materia de procedimientos
fiscales y operacionales, controles internos y reglamentacion aplicable,

Realiza investigaciones especiales que le sean asignadas.
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Auditor/a Interno/a

D-160-1

En virtud de las disposiciones de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual
forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza de la Oficing
de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivoel 15 agg 2008 del 2000.

Aprobado:

a0 O

Sr. Arturo Deliz

Director Ejecutivo

Oficina de Asuntos de la Juventud
Oficina del Gobernador

Wi QWQM

Leda. Maribel Romﬂgueﬁ Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesorarmiento
Laboral y Administracion de
Recursos Humanos



E-100-1
ASESOR/A LEGAL

Concepio de ia Clase

Trabajo profesional y especializado en el campo legal relacionado con la direccion
de la Oficina de Asesoramiento Legal de la Oficina de Asuntos dela-Juventud, Oficina del
Gobernador.

El {la} funcionario (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnico legales y
administrativas de la Oficina de Asesoramiento Legal. El trabajo se realiza con un alto
grado de confidencialidad, va que se manejan asuntos delicados y/o confidenciales.
Realiza trabajos y encomiendas especiales de naturaleza legal. Ejerce sus funciones con
considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los pardmetros estatutarios,
normativos y procesales establecidos y en armonia con las directrices que le imparte el
Director/a Ejecutivo/a. Recibe instrucciones de trabajo generales y la revision se revisa
a base de resuitados y en reuniones con su supervisor {a).

Eiemplos de Trahai

Planifica, dirige, supervisa y eval(a las actividades que se desarroilan en la Oficina
de Asesoramiento Legal de la Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador.

Representa al Director/a Ejecutivo/a ante los foros administrativos vy judiciales,
incluyendo la preparacién de la documentacion y materiales necesarios para este
proposito.

Asesora al Director/a Ejecutivo/a en aspectos operacionales que impliquen
aspectos legales.

e Prepara memoriales sobre nuevos proyectos de ey para ponencias ante las ramas
legislativas de Puerto Rico.

Investiga los casos de violaciones a los reglamentos, leyes y normas de la Oficina
de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador y del gobierno de Puerto Rico.

Revisa la documentacién necesaria para el otorgamiento de contratos.

Requisi |

Poseer licencia autorizandole a ejercer la profesion de abogado en Puerto Rico.

Ser miembro bona fide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.




Aseasor/a Legal E-100 1

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual
forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos dei Servicio de Confianza de la Oficina

de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el S ASL .. del 2000,
Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Lcda. Maribel Roﬁrig@z Ramos
Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento
Oficina del Gobernador Laboral y Administracion de

Recursos Humanos



F-100-1
AYUDANTE ESPECIAL

Concepto de Ia Clage

Trabajo profesional y/o administrativo que consiste en ayudar al Director/a
Ejecutivo/a o al Subdirector/a en actividades administrativas y tareas especiales
relacionada con la operacion de la Oficina de Asuntos de Ia Juventud, Oficina del
Gobernador,

Los/as empleados (as) realizan trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
que consiste en realizar encomiendas especiales administrativas y programaticas con el
proposito de asesorar y someter recomendacion al Director/a. Ejercen alguna iniciativa
e independencia de criterio dentro de los parametros establecidos, normativos y
procesales en armonia con las directrices que le imparta su supervisor (a). Reciben
instrucciones generales: y la revision se efectia a base de los resultados obtenidos, por
medio de informes y en reuniones con su supervisor (a).

jemplos de Trabal

Representa al Subdirector/a y/o al (la) Director (a) Ejecutivo (a) en las reuniones y
actividades que se le asigne.

Coordina y organiza actividades segln sean asignados por el Subdirector/a al
Director (a) Ejecutivo (a).

Contesta y prepara informes y ofras comunicaciones que e! Subdirector/a y/o elfla
Director (a) Ejecutivo/a le asigne.

Lleva a cabo encomiendas especiales sobre asuntos confidenciales y complejos
que ellla Director (a) Ejecutivo (a) le asigne.

Realiza estudijos e investigaciones especiales sobre casos programaticos y/o
administrativos y hace recomendaciones al Subdirector/a y/o al Director (a) Ejecutivo (a).

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual
forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza de la Oficina
de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el 25 NGO AL del 2000.

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz Loda, Maribel Royirigz?ez Ramos
Director Ejecutivo Administradora

Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento
Oficina del Gobernador Laboral y Administracion de

Recursos Humanos



%
i

F-110-1
SUBDIRECTOR/A

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y administrativo relacionado con asistir en la direccion,
planificacién, coordinacion y evaluacion al Director/a de ta Oficina de Asuntos de la
Juventud, Oficina de! Gobernador.

El {la) funcionario (a) realiza un trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en colaborar y ayudar al Director Ejecutivo en la planificacién, direccion,
supervisién, coordinacién y evaluacion de las actividades de la Oficina de Asuntos de la
Juventud, Oficina del Gobernador. Participa directamente con el Director Ejecutivo en la
formulacién e implantacion de la politica piblica de la agencia. Ejerce sus funciones con
considerable iniciativa e independencia de criterio. Recibe instrucciones generales y la
revisién se efectlia a base de los resuttados obtenidos y en reuniones con su supervisor.

Colabora en la planificacién, direccion, supervision, coordinacion vy evaluacion del
funcionamiento y las actividades que se desarroltan en la Oficina de Asuntos de la

Juventud, Oficina del Gobernador.

Asigna v discute el presupuesto asignado para las actividades que se desarrollan
en la agencia.

Asesora al Director/a Ejecutivo/a en la politica piblica y en aspectos operacionales
de la agencia.

Hace recomendaciones sobre el presupuesto funcional de la Oficina de Asuntos
de la Juventud, Oficina del Gobernador.

Representa at Director/a Ejecutivo/a en todas las actividades que le sea requerido.
Asesora al (as) Directores {as) de Programas y de Administracién en lo referido a

las metas y objetivos que se espera de la agencia.



Subdirector/a

F-110-1

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal, Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual
forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza de fa Oficina
de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el 5 860 00 e 2000,

Aprobado:

Sr. Arturo Deliz

Director Ejecutivo

Oficina de Asuntos de la Juventud
Oficina del Gobernador

et Doed

Leda. Maribel Rodggued Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y Administracion de
Recursos Humanos ’
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F-105-1
DIRECTOR/A DE AREA

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo en un area de la Oficina de Asuntos de la Juventud,
Oficina det Gobernador.

Los/as funcionarios/as realizan trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en planificar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar las actividades que se
desarrollan en un area de la Oficina de Asuntos de |a Juventud, Oficina del Gobernador.
Estas areas son: Administracion y Servicios Programdticos. Participan activamente en Ia
formuiacién e implantacién de la politica publica correspondiente a su area de trabajo.
Colaboran y asesoran al Director/a Ejecutivo/a y/o al Subdirector/a en materias
relacionadas con su area de trabajo. Ejercen sus funciones con considerable iniciativa e
independencia de criterio profesional. Reciben instrucciones generales y la revisién se
efectiia a base de los resultados obtenidos Y en reuniones con su supervisor/a,

Eiemplos de Trabai

Planifica, dirige, supervisa, coordina y evallia las actividades que se desarrollan en
el Area de Administracién o Servicios.

Asesora y parlicipa en la formulacién de la politica pablica, normas, procedimientos,
reglamentacion y estructura organizacional de su 4rea de trabajo.

Evalla la labor que realizan los empleados en su 4rea de trabajo.
Vela por el mejor uso de los fondos en el desarrolio de |as actividades,

Representa al Director/a Ejecutivo/a en Comites Interagenciales y en otras
actividades que se le requiera,

Asesora al Director/a Ejecutivo/a, al Subdirector/a y a otros funcionarios en los
Procesos y operaciones de su area de trabajo.

Realiza encomiendas especiales de su 4rea de trabajo que le sean asignadas por
el Director/a Ejecutivo/a y el Subdirector/a.



T s

Director/a de Area F-105-1

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal, Areas
Fsenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual
forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza de la Oficina

de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador, efectivo el C:oang TS0 del 2000.
T SeRtayans
Aprobado:

w (/}‘V(M"LJ Qrﬂ/\{,ﬁdl Q}/W/
Sr. Arturo Deliz Loda. Maribel Riirigf)ez Ramos
Director Ejecutivo Administradora
Oficina de Asuntos de la Juventud Oficina Central de Asesoramiento

Oficina del Gobernador Laboral y Administracion de
Recursos Humanos






