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Los conceptos de clasificacién deben mantenerse al

dia conforme a los

0
o}

ambios que ocurran en las
actividades de la Oficina del Procurador del Veterano,
asi comc en la descripcidn de los puestos gue conduzcan
a la modificacién del Plan de Clasificacién. Estos
cambios seré&n registrados inmediatamente después que
ocurran ¢ sean determinados.

La codificacién de 1la clase es el numero que se
encuentra en la esquina superior derecha de cada
cenceptec de clasificacid y constituye 1la clave o
identificacidn de la misma.

El nuimero de codificacidén para las clases en el
Servicio de Confianza se compone de cuatre (4) digitos
a saber: el primer digito identifica el Servicic, Rama
© Campo Amplio de Trabajo; el segundc identifica el
Grupc Ocupacional o Profesional, el tercerc identifica
la serie y el cuartc la clase individual.

Ejemplo:

0000 Servicios Perscnales

0110 Serie de Chéfer



I~

-
-

(oo}
3
)

W
4]

QO
3
63
4]
has

o
-
K¢
4
9]
3
9]
WI*
Yd
-r
T

9]

[y

-
]

£3

3]

o3

&
[
-'1_

o3
o
Q
~
5]
@)
4]
W

-
4

K6
-r4
O
3
]
-rd
4
4
%]
63
—
]

w
o]

—

)
3

4
)

4]
o]l
L4
(o]

=

[}

3

]
93]

o3
[

wn

63

emp

3

-

i
a3
O
w

-r

U4

@]
.

o~

|9
L=
)

P!

O
fo

I's|
ae

desarrcllo

el

con

o
<]

econo

nuestra

-
a3
t

rd

W
w3

-

ajo.

trab

igual

paga por

o
[

sueldos

de

escalas

las

=
(=1

s5es

(s}
Q

W
63

e
3

-r4
w
a3

—

<

entre otros

ideracidn,

en consl

tomaron

O

incluidos

os puestos

3

cla

la experien

7

e empleo

iones 4

condici

lacs

.
’

la clase

en

ficultad pa

di

-
i

O
-r

r

en

i
(oo}

1 Procurador.

An
uo

iedina
ilins

of

[ge]

-r4

-r
U
@]



. - ey P ~t Tr 5 e o Tomv e m o gy e o e NG T
Y NS ¥ - “hie P e vdaa < [R N S G S R ¢ P DA O
- Sy o e e T R NP i ala ~ 1 ~ i i =N ool i TR T P R S e
B [ Bl L dile s e el o pSE R VR S NN I R e
- e Sy e 5 es ) m e e T T s fe e s A e R e A ST
[N ONEN R > S T A GO SR S S T O SN iLiaou idd o Ui au ¢ L VAT Lty
B L PR, R v RPN N Z S
B s A S [ T, 1203 S Dditio doae iy Lgii
I R i~ T e e b e e ~ = el TR e ]
LR S [EPY I O UL I S [ iyl [ [ERES N g Ll G
- S R e Pl = e R Y s s o Tiiy sy o= g
[EN A SR FRrGew o e Gl T sda e e S ue oGO, Hai Gleal oGl
- Lo - - R £ 1 o e veens e A
IR TN B T D S T L PR A Y [ S S A G N
e le SIVATAY Y I s e o e = St s Nl el e B e =
e L R " S A I i S RO Lt B A L S S UL TG R R AN 5 S Sh
7 Teom wm e —~ - TR Y v Foavy e e e R el S T ey 1o
- . decs Lo (= gusd (SRR ) AR R R = EN S N S RS R O
Tiar s e e T s Bt o S Ny
donditovie s e el I GLIZINLT LS 8
R ot Rk s TN S R Tu U SRR Y IR
Lo o it e CLEGO L T JER RS ARV ki L DN
N - R - . . .
. e e e e m e - S oy e
—_ D LTIy QIR AN 46 N ) - [Op SR S (RS
s R R E T m amiart e s S Id¥s o e A ek
R S S SIS R A R TR D & S ot PRSI A
e e e T R I R P e [ - R =R I om0
A .d R "N S = W I EARS (S U ST O - S R S T S S
RS R Rl R S AP 2 R e R Tk
(R S ST PR SR G R BRGNS R Y S RO
< T s e o -~ Ao e e s e ~ L= Rl e N Lo
B Ll s L - (S ST G S S U <al i ML i iad L oo
- b + o9 o - + SR
(TR N TN Lo g = “ O I
-~ - wm ey = - -y mam we e B ISR
-t PR R S R R R U P L - A
N R - T o~ A - R e T e oAt ey oy e
- R e R, - A A SR R A A ST S WL S VU W N Y A T v et e e
- e e - . o m ey oy e - Y~y e ~ - wge - . R,
i e AN S — - ELLJ S Sy NI WIS S S 4 4 J\/k._L‘.L EETIS ol 4l + -— B T S S SR
- - I N e R eI N ey ™ . -
wh [ - L i e dlipe A L [RE G £ i [
B e G E e ey e s o P . P -
B T Y B N e A G S S e e e R




- g . . N - L T T
e [N S - —— . - R ek e Thiw 33 Lo wd emde AL
e e s As,s ey B B - - [ T i e - -
[N . R ks T T~ ot W T g [ S PR Wl P W
e —~ e -~ il - B -~
B T Y i PR R v e R A U I 6 il
- - - vty poe e e S i P £ e e e TYY s m s s ey
B S SR & S = T S S WU W S E T SR IR S SR R 4 LT G L U O T S & £ YR
- - ~ 3 oo R R e LR
(S L T % ¢ § GUED A Htt SN SO et d s

re



L]

ibucién

etr

0]
o]
0
3
3}
Yo

-r4
5]

~
-

\Q
-r4
[®]
3
O
v
Y
r4
a3
3
~4
(@]

W

T

il
(o]
_.IL
A4

4
£

Lt I_
W

=
-~

@
rt
Ll
&)

W
o]

@
ot
%]
[45]
63

-.I»L
o]

o]

U
3
&)

4]
o

3
9]

(o]
fd4
(o}

sSe

3

]

b}

b4
3
O
-

r
%]
63

~
(9]

(o]
i

QO
t

e
4+
s

3

(o]

w

4

(&)
e
o
63

(18]
~

LS

[0o]

-rd

9]
-4
4

63
i)
w

(o]

[

o]

67}
o}

0]

]
03

3

A
U

el

del Veteranoc;

Precuradoer

Cficina del

T a
L4

W
T

(0]
]
U

o
Q

¢}
3
[\
e
o
a3
o)}

O
0]

Q

Yy

Veteranoc

—

4
@]
Iy
[ &)
2]
B2 ]
r
4]
3
i

3

-

]

o]

W
w

@

@}
3

unifce

cen



-t
-

consistencia mediante la interpretacidn correcta de los
términos y fraseg contenidas en los mismos. Debe
siempre tenerse presente que 1los conceptos de
clasificacidén son descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase y que los mismos no tienen
intencidén de impcner restricciones o limitaciones a los
puestos. Por tal razdén, los conceptos de clasificacién
deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo
Y en relacidén o comparacidén con otras clases y sus
correspondientes conceptos dentro del Plan de
Clasificacién.

La Relacidén de Términos y Frases Adjetivales gque
mas adelante se incluye tiene el propésito de ayudar a
las perscnas que en una u otra forma intervienen en la
administracién del Plan de Clasificacidén para este
Servicioc a interpretarlo con uniformidad v
censistencia.

Desarrcllamos inicialmente dos (2) estructuras de
retribucién para el Servicic de Confianza, con un
sueldo base mensual de $903 y 918, respectivamente.
Dichkas estructuras se diseharon de tal manera que las
mismas resultaran dos {2) alternativas econdmicas en
términos del impacto que tendria la implantacidén de los

Planes de Clasificacidén de Puestos y de Retribucién en
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porcentuales. En total, cada escala contiene siete {7)
tipos retributivos. Para la escala uno (1) se
ectablecid un sueldec basicc mensual de $897.00 el cual
senta una diferencia razonable con el tipo minimo de 1la
escala de sueldo numeroc 1 recomendada para el Servicio
de Carrera. Partiendo del sueldo bésico mensual de la
primera escala se establecieron los sueldos basicos de
las restantes diez (10) escalas a base de porcientos.
Se establecid un incrementc de £.25% en forma vertical

Y progresiva entre los tipos minimos desde 1la escalas

o]

unc (1) hasta la once (11). EIl incremento horizontal
entre los tipos retributivos de dichas escalas de

sueldos es de 7%. La amplitud entre el sueldo minimo Y

el sueldo maximo de las mismas es de 50%
aproximadamente.
Para determinar el redondec de los tipcs

establecidos en 1las escalas, se siguid los siguientes

[8i}

criterios:
1. 8i el decimal es més de .50, se incrementa el

numeral al prdéximo ddélar.

[\
wn

2 el decimal es menor de .5C, no se nsiders

Q
Q

fraccién.

[
<]
[0}



'. gy
o

W

Cuando el decimal sez .5C de délar y el

]

numeral sea par ¢ cerc, se elimina la
fraccidn. Cuando el numeral sea non, se
incrementa la cifra al préximo numeral.

En la Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos
gque se prepard, se asigndé una escala de sueldo de la
estructura retributiva a cada grupo de clases conforme
a la jerarquia relativa determinada para cada clase.
La preparacién de la Asignacidén de Clases a Escalas de
Sueldos se basé en la informacién contenida en 1la
Estructura Retributiva y 1la Agrupacién de Clases por
Escalas de Sueldos.

El efecto del Plan de Clasificacién en 1la
conversidén de los puestos y del Plan de Retribucidn en
lcs sueldos de los empleados, se refleja en la Lista de
Clasificacidén de Puestos adjunta.

Cada empleado gque preste servicios a 3Jjornada
regular de trabajo recibird un aumentc de sueldo que
serd igual al incrementc entre la escala rertinente a
la clase anterior y la escala a 1la cual se ha asignado
la clase a la que corresponda el puesto que ccupa.
Cuandoe los sueldos resultantes sear inferioregs al tipo
minimo fijade para la clase a la gque se asigna el

puestc gue ocupan, se les ajustard su suelde al minimo
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2. Relacidén de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrollo del Plan de Clasificacién se ugan
términos Yy frases adjetivales gque podrian tener
distintos significados para diferentes perscnas. Para
el logro de 1la uniformidad y consistencia gue se
requiere para la interpretacidn efectiva de estos
términos y frases en la administracidén del Plan, a
continuacidn se indica el significado de los mismos,
segin se aplican en este estudio. Se incluyen ademas,
algunas definiciones cuyo significado es generalmente
aceptado en materia de clasificacidn.

Los términos y frases adjetivales definidas en
esta Relacidén pueden aparecer en los conceptos de
clasificacién redactados, en forma separada ¢ combinada
Y cuyas definiciones aplican por igual a las diferentes
alternativas incluidas. Un ejemplo de esta situacidn
lo constituye la frase "Trabajo de Complejidad vy
Responsabilidad”, la cual también puede aparecer en el
concepto como "Trabajo de Complejidad" o "Trakbajo de
Responsabilidad®.

LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975,
segun enmendada, conocida como Ley de Personal del

Servicio Publico de Puerto Rico.
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AGENCIA

Significa el «cenjunto de funciones, cargos vy
bpuestos que constituyen toda 1la jurisdiccidédn de una
autoridad nominadora, independientemente de que se le
dencmine departamento, corporacidén publica, oficina,
administracidn, comisidn, junta, tribunal o de
cualquier otra forma.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian,
analizan y ordenan en forma sistemdtica, los diferentes
puestos que integran la organizaciédn.

SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientes
tipos de funciones:
1. 1Intervienen o colaboran sustancialmente en el
proceso de la formulacidén de politica publica
Y brindan asesoramientc directo al Jefe de la

Agencia.

ro

Servicios directos al Jefe de la Agencia.

W

Funciones cuya naturaleza de confianza est

(W]

W]

establecida por Ley.
PUESTO
Significa un conjunto de deberes Yy

responsabilidades asignados ¢ delegados por la



8]
(&

autoridad nominadora, que requieren el empleo de una
persona durante 1la jornada completa de trabajo o
durante una jornada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa 1la agrupacién sisteméatica de puestcs en
clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en 1la
administracién de personal.

DESCRIPCION DE PUESTC

Significa una exposicién escrita Y narrativa en la
que se describen las funcicnes esenciales Y marginales
de cada puestc, grade de autoridad, responsabilidad vy
supervisidén inherente a éste, asi como las condiciones
de trabajo presentes en el desempefic de las mismas.

CLASE C CLASE DE PUESTOC

Significa un grupo de ruestos que sean iguales o
sustancialmente similares en cuanto a 1la naturaleza vy
el nivel de dificultad del trabajc a desempefiarse a
base de los deberes, complejidad y gradc de
responsabilidad y autoridad, de modec dque puedan
denominarse con el mismo titulo, y asignarse la misma

retribucidn bajo condiciones iguales o sustancialmente



SERIE O SERIE DE CLASES

€ignifica la agrupacidén de clases gque refleja los
distintos niveles jerarquicos de trabajo existentes.

GRUPO COCUPACIONAL C PROFESIONAL

Significa 1la agrupacién de clases o series de
clases que describen puestos comprendidos en el mismoc
ramo ¢ actividad de trabajo.

SERVICIC C SERVICIC OCUPACIONAL

Significa 1la agrupacién de grupos ocupacionales
sobre la base de semejanzas generales. Los servicios
ocupacionales representan las principales, 1las mayores
Y mas dgenerales Aareas que comprende el Plan de
Clasificacién.

ESQUEMA OCUPACIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan Y
codifican las clases de puestos a base del campc y 1la
naturaleza del trabajo. Dichc documento contiene los
servicios, cada uno de los cuales estd subdividido en
grupos ocupacionales, series de clases y clases de
puestos.

RECLASIFICACION

Significa la accién de clasificar un puestc que
habia sido clasificadc previamente. La reclasificacién

puede ser a un nivel superior, igual o inferior.



CONCEPTO DE CLASIFICACION

Significa una exposicién escrita Y narrativa en
forma genérica para cada clase de puesto, en la que se
indica un numerc de cocdificacidén, titulo oficial
descriptive de sus elementos béasicos comunes, una
descripcidén clara de la naturaleza y complejidad del
trabajc, responsabilidad y autoridad requerida de sus
incumbentes y ejemplos de trabajo.

TRABAJO DIESTRO

Se aplica a 1las tareas que requieren aptitudes
manuales especiales, las cuales se cbtienen
generalmente en cursos vocacionales o técnicoes
especificos y requieren licencias o certificados.

TRAEAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas c¢ficinescas gue pueden
conllevar 1la coordinacidén Yy atencidén de aspectos
administrativos gue se generan en la cficina.
Reguieren normalmente graduacidén de escuela superior y
aprobacidén de un cursc secretarial gue incluya
mecancgrafia o procesamiento de palabras, sistema de
archivo y taguigrafia o escritura rapida, segtn

aplique.



TRABAJO DE CAMPO

Sé aplica a los puestos cuyos deberes Yy
responsabilidades se desarrollan fuera del ambitc de la
agencia, en los cuales 1los empleados establecen
relaciones de trabajoc con el puablico o determinada
clientels. Normalmente se reguiere la graduacidn gde
escuela superior ¢ alguna preparacidén bisica de
colegio. Cuando el trabajo se desarrolla tanto dentro
de la oficina comoc fuera de ésta, se deberd indicar:
Trabajc de campo y de oficina.

TRABAJC PROFESIONAL

Se aplica a 1los puestos dgue requieren una
preparacién académica a nivel de bachillerato o grado
superior.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla
dentro de una actividad especial gque normalmente
reqguiere del empleado una capacitacidn tedrica gque se
adquiere mediante una preparacién académica determinada
o de una capacitacidén que se adguiere mediante 1la
practica luego de un gran nGimero de anos de experiencia
desempefidndose dentrc de la misma materia de forma

progresiva.
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Grupo de Direccién
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Ejecutivo(a)
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Subprocurador(a) del
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico B
OFICINA DEL PROCURADOR DEL VETERANO PUERTORRIQUENO

San Juana,

Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL
DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

gooo

1000

Codificacién de la
Clase de Puesto

Qooo
0100
0110
0111
0200

g210

0211

0212

0304

0310

0311

1000

1100
1110

1111

Servicios Personales

Servicios Profesionales vy

de Direccién

Titulo de la Clase de

Puesto

Servicios Personales

Grupo de Transportacidn

Serie de Chofer

Chofer

Grupo Secretarial

Serie de Secretaria (o)

Confidencial

Secretaria (o)
Confidencial I

Secretaria (o)
Confidencial II

Grupo de Relaciones

Publicas

Serie de 0ficial de

Relaciones Piblicas

¢ficial de Relaciones
Pdblicas

Servicios Consultivos y
de Direccién

Grupo Consultivo

Serie de Asesor (a) Legal

Asesor (a) Legal
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Grupo de Direccién

Serie de Ejecutivo (a)

Ejecutivo (a)

Serie de Procurador (a)

Auxiliar del Veterano y

0ficial de Enlace de

Servicios al Veterano

Procurador (a) Auxiliar
del Veterano I

Procurador {(a) Auxiliar
del Veterano II

0ficial de Enlace de
Servicios al Veterano

Serie de Subprocurador (a)

del Veterano

Subprocurador (a) del
Veterano
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina del Procurador del Veterano Puertorriquefio
San Juan, Puerto Rico

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

Titulo de la Clase Codificacion de ia Clase

>

Asesor(a) Legal 1111

o]

0

Chofer 0111

lw)

Im

Ejecutivo 1211

e
P
Im

Zz E = X <« = | |®

o]

Oficial de Relaciones
Publicas 0311



Procurador(a) Auxiliar
del Veterano |

Procurador(a) Auxiliar
del Veterano I

Secretaria(o) Confidencial |
Secretaria(o) Confidencial ||

Subprocurador(a) del Veterano

o

10

In

< X g K Ic H

IN

1221

1222

0211
0212

1231



Estado Libre Asociado de Puerto Rico 5
OFICINA DEL PROCURADOR DEL VETERANO PUERTORRIGQUENO
San dJuan. Puerto Rico

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

T{tulo de 1la (lase Codificacidn de la
Clase

|3

Asesor (a) Legal 111%

os}

s}

Chofer 0LLY

=]

m

Ejecutivo 1211

lZz 2 I I~ o 1 T I©

o

0ficial de Enlace de
Servicios al Veterano 1223

0ficial de Relaciones
Publicas 0311
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P
Procurador (a) Auxiliar
del Veterano I
Procurador (a) Auxiliar
del Veterano II
a2
R
S

Secretaria (o) Confidencial I
Secretaria (o) (Confidencial II

Subprocurador (a) del Veterano
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL PROCURADOR DEL VETERANO DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

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

comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Procurador del Veterano, en la escala de valores de la organizacion.

Grupo Escala y Titulo de Numero de

la Clase de Puesto Codificacién
1 $ 897 - 1,346

Chofer 0111
2 $ 971 - 1,457
3 $ 1,051 - 1,577

Secretaria(o) Confidencial I 0211
4 $ 1,138 - 1,708

Secretaria (0) Confidencial II 0212
5 $ 1,232 - 1,849

Oficial de Relaciones Piblicas 0311
6 § 1,333 - 2,000

Procurador(a) Auxiliar 1221

Del Veterano 1

7 $ 1,442- 2,166

Ejecutivo 1211
8 $ 1,562- 2,344

Procurador(a) Auxiliar 1222

del Veterano 11

9 $ 1,691 - 2,538
10 $ 1,831- 2,748

Asesor(a) Legal 1111
11 $ 1,981 - 2973

Subprocurador(a) del Veterano 1231



Estado Libre Asocciado de Puerto Rico
OFICINA DEL PROCURADOR DEL VETERANO DE PUERTO RICO
San Juans Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacién de jerarquia relativa de cada
una de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
(lasificacién de Puestos para el Servicio de C(onfianza de
la 0ficina del Procurador del Veterano. en la escala de
valores de 1la organizacién.

Escala v Titulo de Ndmero de
Grupo la Clase de Puesto Codificacidn

1 Ss897-1.34L 0k1L

Chofer
c £971-1.457
3 $1.051-1%-,577

Secretaria(o) Confidencial I 021l
Yy $1-.138-1-708

Secretaria(o) Confidencial II 0212
5 £lL.232-1-849"

0ficial de Relaciones Piblicas 031l
b $1-.333-2000

Procurador(a) Auxiliar 1221

del Veterano I

7 sl-442-2+1kE

Ejecutivo 1211
al sl .5kP-2-344

Procurador(a) Auxiliar l2e2

del Veterano II

g %1.691-2.538 .
0ficial de Enlace de Servicios 1223
de Servicios al Veterano

10 $1.831-2.748
Asesor(a) Legal 1111
1L £1-981-2.973

Subprocurador(a) del Veterano 1231
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina del Procurador del Veterano Puertorriquefio
San Juan, Puerto Rico

Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos Comprendidas en el
Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza

0000

Servicios Personales

1000

Servicios Profesionales y de Direccién

Codificacién de la
Clase de Puesto

Titulo de la Clase de Puesto

0000
0100
0110
0111
0200

0210

0211

0300

0310

0311

1000

1100
1110

1111

Servicios Personales

Grupo de Transportacién

Serie de chofer

Chofer

Grupo Secretarial

Serie de Secretaria (0)
Confidencial

Secretaria (0)
Confidencial |

0212 Secretaria (0)
Confidencial |

Grupo de Relaciones
Publicas

Serie de Oficial de
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