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INTRODUCCION

La Orden Ejecutiva OE 1991-47 del 27 de agosto de 1991 dispone que todos
los departamentos ejecutivos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico asuman el rol
de administradores individuales en lo que respecta a la administracidn de los recursos
humanos.

Esta disposicion también forma parte del Plan de Reorganizacion Num. 1 de
1995, aprobado el 28 de julio de 1995 "Para redenominar y reorganizar el
Departamento de Servicios Sociales como Departamento de la Familia..." (Articulo 15. -
Administracio n de Recursos Humanos).

En cumplimiento de las mencionadas disposiciones, el Departamento de la
Familia (anteriormente Departamento de Servicios Sociales), contratd los servicios
profesionales de la firma de Consultores en Gerencia Clapp and Mayne, Inc. para
desarrollar planes de clasificacién de puestos y de retribucion separados para los
servicios de carrera y de confianza respectivamente, tal como lo dispone la Ley Num.
5 del 14 de octubre de 1975, conocida como Ley de Personal del Servicio Publico en
su Articulo 4 - Seccion 4.2 (5).

El presente manual contiene los planes de clasificacion de puestos y de
retribucion para el Servicio de Confianza del Departamento de la Familia.
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PARTE A: EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
I. EXPOSICION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

En términos generales, la clasificacion de puestos es un sistema que agrupa en
clases todos los puestos de una misma organizacién que sean iguales ©
sustancialmente similares en lo que respecta a la naturaleza del trabajo y sus

demandas en términos de grado de responsabilidad y autoridad.

Cada clase de puestos tiene un titulo que debe ser breve sin sacrificar la
claridad y descriptivo de la naturaleza del trabajo. Este es el titulo de clasificacion y
constituye el nombre oficial que debe aparecer en todos los documentos de personal:
expedientes de empleados, documentos de presupuesto, ndminas 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 la especificacién de clase y se describird en detalle mas
adelante.

Por lo general, una clase esta constituida por un grupo de puestos, pero en
algunos casos, por su naturaleza unica, un puesto constituye una clase. Este puesto
se conoce como puesto clase.

Cuando la clase esta constituida por un grupo de puestos, la naturaleza del
trabajo de estos deberd ser de tal modo semejante que pueda denomindrseles con el
mismo titulo; pueda razonablemente exigirse los mismos requisitos minimos a los/las
aspirantes a ocuparlos; pueda administrarse la misma prueba a los/las candidatos/as
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y puedan asignarse a la misma escala salarial, bajo condiciones de trabajo
sustancialmente similares.
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II. METODOLOGIA UTILIZADA EN EL DESARROLLO DEL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Con el propdsito de recopilar la informacién necesaria para el proceso de
clasificacio n de puestos, especialmente en lo concerniente a las tareas que al momento
del estudio realizaba cada ocupante de los puestos de confianza incluidos en el
estudio, se disef6 el formulario Descripcion de Puesto y se redacto6 un instructivo que
sirviera de gufa para llenarlo.

La orientacion al personal ocupante de los puestos cubiertos en el estudio
relacionada con su participacién en el proceso, se llevé a cabo mediante la celebracion
de reuniones en el area metropolitana y en la Isla. Las reuniones fueron dirigidas por
los funcionarios de la Agencia designados para tal fin con la participaci 6n del personal
técnico de la firma consultora. El formulario Descripcion de Puesto y el instructivo
fueron entregados a los/las empleados/as del Departamento en las reuniones de
orientacion.

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

Con el propésito de llevar a cabo el analisis de escritorio de la informacion
contenida en el formulario Descripcion de Puesto, éstos se organizaron por clases de
puestos a base de los datos provistos por los/las empleados/as. Como resultado del
analisis de los deberes, responsabilidades y demds datos informados por sus
ocupantes, se le asigné 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 formularios Descripcion de Puesto era
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suficiente para determinar la clasificacion que le correspondia a cada puesto. No
obstante, como préximo paso se revisaron todos los formularios Descripcién de Puesto

para verificar la correccién de la clasificacion tentativa asignada.

Se procedié entonces a la redaccién de las especificaciones de clases de
puestos para las veinte (20) clases de puestos identificadas en el Servicio de

Confianza del Departamento de la Familia.

Los documentos Especificacion de Clase de Puestos forman parte de este
Manual.



lll. DESCRIPCION DE LAS ESPECIFICACIONES DE
CLASES DE PUESTOS

La especificacién de clase es uno de los documentos basicos utilizados en la
clasificacid n de puestos. Es una exposicidn 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, la Especificacio n de Clase se compone
de los siguientes elementos:

T Titulo de la Clase

Describe brevemente el tipo de trabajo del puesto o de los puestos asignados

alaclase. También indica el nivel del trabajo. Cuando se trata de una serie de clases,
el nivel se indica mediante el uso de numeros romanos en forma correlativa
ascendente.

Ejemplos:  Ayudante Especial |
Ayudante Especial Il

2. Concepto de la Clase

Contiene una descripcion general del tipo de trabajo, las demandas del puesto
en términos del ambito 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 Trabajo

En esta seccién 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 seccidn, ni todas las tareas descritas estdn presentes en todos los puestos.

Es un listado como dice su titulo, de ejemplos de trabajo, no restrictivo ni

limitativo.



IV. GLOSARIO

En el proceso de implantacion y administracion de un Plan de Clasificacion de
Puestos es importante la uniformidad de criterio en el entendimiento de la fraseologia
utilizada.

Para los efectos de este estudio, los siguientes vocablos y frases tienen el
significado que se indica a continuacidn:

1. Puesto
Grupo de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad nominadora

que requieren el empleo de una persona durante una jornada de trabajo regular o
parcial.

2. Clase o Clase de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes y responsabilidades son sustancialmente
similares como para denominarse con el mismo titulo; exigirse los mismos 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.

3. Serie de Clases de Puestos

Agrupacidn de clases de puestos cuya naturaleza es comun, pero envuelven mas
de un nivel de dificultad del trabajo. Se utilizan nimeros romanos en forma ascendente
para reflejar estos niveles.

4. Clasificacion de Puestos

Se refiere a la agrupacion de puestos individuales en grupos de puestos
denominados como clases de puestos utilizando como criterios la naturaleza del
trabajo y sus deberes y responsabilidades.
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5. Reclasificacio n de Puestos

Accion de cambiar la clasificacion 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.

6. Asignacidn de Puestos

Accién de asignar un puesto en particular a una clase especifica del Plan de
Clasificacion.

Las especificaciones de clase 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 tecnicos especificos.

2. Trabajo administrativo o gerencial

Trabajo que se relaciona, fundamentaimente, con la direccion, supervision,
coordinacio n 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 aplicacion de conocimientos particulares adquiridos
sobre practicas y procedimientos propios de una profesidn u oficio.



4. Trabajo profesional

Trabajo que requiere preparacion académica universitaria no menor de
bachillerato.

5. Trabajo profesional y técnico
Trabajo que requiere, ademds de bachillerato como minimo, aplicar
conocimientos especiales propios de una profesion.

6. Trabajo especializado
Trabajo que se desarrolla dentro de una actividad para la cual se requiere
capacitacio n adquirida mediante estudios formales o a través de la practica.

T Trabajo _ejecutivo

Trabajo a nivel gerencial con responsabilidad por la planificacién, organizacién,
direccidn, coordinacién y supervision de varios programas y/o conjunto de unidades
técnicas y/o administrativas asi como por los resultados de la ejecucién de éstos.

Niveles de Dificultad 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 el/la aspirante al puesto para
desemperiarse en forma satisfactoria.

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

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



1. Trabajo de dificultad o complejidad limitada

Se refiere a tareas variadas en que se requiere ejercer un grado limitado de
juicio para aplicar las normas y procedimientos establecidos.

2. Trabajo de responsabilidad v dificultad o complejidad

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas que
son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del/de
la empleado/a bastante concentracidn, esfuerzo y criterio propio. El/la empleado/a

toma con frecuencia decisiones, aplicando las disposiciones normativas que
correspondan.

3. Trabajo de considerable complejidad 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 alta responsabilidad y dificultad o 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 toma de decisiones.

5. Trabajo de la mas alta responsabilidad vy dificultad o complejidad

Se aplica a los puestos que, conjuntamente con el ejecutivo principal, componen
la alta gerencia del Departamento y tienen responsabilidad plena en la toma de
decisiones y en la ejecucién de las funciones que son la razén de ser de la Agencia.

-10-



)

——

Niveles de Iniciativa e Independencia de Criterio

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

Para propdsitos 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,
el/la empleado/a tiene un grado limitado de libertad para determinar las practicas que
utilizara en el desemperio de sus tareas. No obstante, esta libertad la ejerce dentro de

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

2. Grado moderado de iniciativa e independencia de criterio

Ella empleado/a tiene la libertad de ejercer un grado moderado de
discernimiento en la aplicacidn de los métodos y practicas para desemperiar sus tareas
dentro de las disposiciones legales, normativas y procesales que rigen su campo de
trabajo.

<A Iniciativa e independencia de criterio

Ella 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 trabajo.
4. Considerable iniciativa e independencia de criterio

Ella empleado/a es responsable de desempefiar funciones que requieren
enfrentarse a situaciones dificiles que demandan goce de un alto grado de libertad —
para atenderlas tomando en consideracién las politicas y normas establecidas.

-11-



.
v

V. DESCRIPCION DE LOS INDICES ESQUEMATICO Y ALFABETICO

Los Indices Esquemdtico y Alfabético son los listados de todas las clases de
puestos identificadas en el estudio de clasificacién para el Servicio de Confianza.

Los indices se utilizan para localizar las especificaciones de clases de puestos
en el Plan de Clasificacién de Puestos.

Cuando se conoce el campo ocupacional o area de trabajo pero se desconoce
el titulo de la clase de puestos, se utiliza el Indice Esquemdtico, en el cual los titulos
de las clases de puestos estdn organizados por campos de trabajo. Si se conoce el
titulo de la clase de puestos, se utiliza el Indice Alfabético, en el cual los titulos de las

clases de puestos estan organizados alfabéticamente.

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

Ejemplo:

Campo o Area de Trabajo ) Area de Comunicaciones Yy
400 Relaciones con la Comunidad

Numero de la Especificacion )
405 ) Director/a de Relaciones Publicas
410 ) Director/a de la Oficina de Relaciones
con la Comunidad

Todas las especificaciones de clase adscritas al Servicio de Confianza muestran
el sufijo "1" indicativo del servicio al cual pertenecen.
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La numeracidn que se ilustra es una numeracién abierta, no consecutiva, o sea,
405-1, 410-1. Se adjudica esta numeracién a clases de puestos que no tienen niveles,

tales como las que se indican en el ejemplo que antecede.

En esta forma se provee espacio para que, de surgir la necesidad de establecer
niveles en alguna de estas clases de puestos, pueda codificarse la especificaci 6n de
clase correspondiente en la forma indicada para las series de clases (Véase el Cap.
IV - numeral 3 - pag. 7).

Si por el contrario, se trata de clases de puestos de la misma naturaleza donde
se han identificado niveles de dificultad y responsabilidad (Ayudante Especial |,
Ayudante Especial Il), la numeracién es consecutiva, lo que se conoce como
numeracion cerrada, como sigue:

510-1 Ayudante Especial |

H 511-1 Ayudante Especial Il
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VI. REGLAS PARA LA IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Como Administrador Individual, el Departamento de la Familia esta sujeto a las

disposiciones de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, conocida como Ley de
Personal del Servicio Pulblico, segtin enmendada.

Este documento contiene las disposiciones legales que regulan la administracio n
de personal delegada a los administradores individuales.

No obstante, entendemos que en el proceso de implantacién del Plan de
Clasificacion debe incluirse lo siguiente:

i Preparacidn de una comunicacic n al personal de la Agencia informando
la aprobacidn y adopcién del Plan de Clasificacion y la fecha de
efectividad del mismo.

2 Notificacidn oficial por escrito a cada empleado/a cuyo puesto estuvo
incluido en el estudio de la clasificaci 6n adjudicada al puesto que ocupa.

3. Informar a los/las empleados/as, en la misma notificacion, que de objetar
la clasificacidn adjudicada a su puesto, tienen derecho a solicitar una
reconsideracic n 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 accién procede sélo en casos con justificaciones sélidas y
que estas deben formar parte de la solicitud de reconsideracion.

4. El Departamento debe establecer los mecanismos adecuados para
atender estos casos y recomendamos lo siguiente:

a. Crear un comité ad hoc compuesto por los/las funcionarios/as que
la Honorable Secretaria del Departamento de la Familia designe y
presidido por el Secretario Auxiliar de Personal y Recursos
Humanos.
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b. Establecer el procedimiento a seguir para el estudio de los casos
sometidos incluyendo la composicid n del comité, término por el cual
estara en operacion y funciones (que se limitardn a atender y

resolver las solicitudes de reconsideracio n de clasificacion).

En la fase de administracion del Plan de Clasificacion esta se regira por las

disposiciones de la Ley de Personal del Servicio Pablico que apliquen a esta actividad.

Deseamos llamar la atencidn a la Seccién 5.7 Articulo 5 de dicha Ley que regula
las relaciones entre la Oficina Central de Administracion de Personal (OCAP) vy los
Administradores Individuales. El inciso 1 indica que los Administradores Individuales
deberan adoptar para si un reglamento con relacién a las areas esenciales al principio
de mérito y con todas las areas de personal necesarias para lograr un sistema de
administracio n de personal moderno y equitativo y que facilite la aplicacion del principio
de meérito. El reglamento de los Administradores Individuales debe estar en armonia
con las disposiciones del Articulo 4 de la Ley de Personal del Servicio Publico y con
su Reglamento.

Entendemos que también OCAP ha emitido cartas normativas relativas a la

administracion de personal aplicables a los Administradores Individuales que es
necesario tomar en consideracion.

Un aspecto de importancia en la administracion del Plan de Clasificacion es
mantenerlo actualizado mediante una revisién periédica del mismo de modo que
siempre refleje la realidad en cuanto a la descripcién de los puestos y las asignaciones
de los puestos a las clases. Las especificaciones de clases deben modificarse para
que también reflejen la realidad de los cambios efectuados en los puestos asignados
a ellas.
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Codificacidn
100-1

105-1
200-1

205-1
206-1

300-1
305-1
400-1

405-1
410-1

500-1
505-1
510-1
5111
600-1

605-1
610-1

700-1

705-1
- 7101
715-1
720-1

Indice Esquematico de las
Clases de Puestos del
Servicio de Confianza

Titulo de la Clase

Area de Transportacion
Chofer
Area de Sistemas de Oficina

Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial |
Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial Il

Area de Proteccion y Seguridad
Coordinador/a para Asuntos de la Defensa Civil Estatal
Area de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad

Director/a de Relaciones Publicas
Director/a de la Oficina de Relaciones con la Comunidad

Area de Ayudantias
Ayudante Administrativo
Ayudante Especial |
Ayudante Especial Il

Cuerpos Deliberativos

Secretario Ejecutivo de la Junta de Subastas
Presidente de la Junta de Apelaciones

Area de Direccion Administrativa y Programdtica
Director/a del Instituto de Educacidn y Adiestramiento
Director/a Regional -

Director/a de Asuntos Legales
Director/a Oficina de Auditorfa Interna
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Codificacion Titulo de la Clase

725-1 Director/a de Sistemas de Informacién
730-1 Director/a de Programa

735-1 Secretario/a Auxiliar

740-1 Sub-Administrador/a

745-1 Sub-Secretaria/o
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indice Alfabetico de las
Clases de Puestos del
Servicio de Confianza

Titulo de la Clase

A

Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial |
Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial Il
Ayudante Administrativo

Ayudante Especial |

Ayudante Especial Il

c

Coordinador/a para Asuntos de la Defensa Civil Estatal
Chofer

D

Director/a de Asuntos Legales

Director/a del Instituto de Educacion y Adiestramiento
Director/a de la Oficina de Relaciones con la Comunidad
Director/a Oficina de Auditoria Interna

Director/a de Programa

Director/a de Relaciones Publicas

Director/a Regional

Director/a de Sistemas de Informacion

o

Presidente/a de la Junta de Apelaciones
)

Secretario/a Auxiliar

Secretario/a Ejecutivo/a de la Junta de Subastas
Sub-Administrador/a

Sub-Secretario/a

Codificacion

205-1
206-1
505-1
510-1
511-1

305-1
105-1

715-1
705-1
410-1
720-1
730-1
405-1
710-1
725-1

610-1

735-1
605-1
740-1
745-1



ESPECIFICACIONES DE CLASES DE PUESTOS

SERVICIO DE CONFIANZA



105-1
CHOFER

Concepto de la Clase

Trabajo diestro que consiste en conducir el automdvil asignado a la/al
Secretaria/o, Subsecretaria/o o Administrador/a en el Departamento de la Familia.

El/la ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de complejidad
limitada consistentes en conducir el vehiculo oficial asignado a su supervisor/a para
transportarla/o 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 impartan y cumpliendo con las normas
establecidas para la operacién de un vehiculo de motor. La revisidn del trabajo se
efectia mediante la observacion y la comprobacion del cumplimiento con las
instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo
Conducir el vehiculo asignado a su supervisor/a para transportarla/o a los

diferentes lugares del area metropolitana y de la Isla en el cumplimiento de sus
funciones.

Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones de funcionamiento.

Mantener los registros que se le requieran para el adecuado control del uso del
vehiculo.

Rendir los informes que se le requieran tales como consumo de gasolina y
aceite, viajes realizados, millaje y otros similares.

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

Transportar a otros/as funcionarios/as del Departamento en asuntos oficiales,
cuando su supervisor/a se lo requiera.

Requisito de Ley

Poseer licencia de chofer expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas de Puerto Rico.
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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 del
Departamento de la Familia, efectivo el1 de marze de 1996.

Aprobado: APR {1 19%

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzélez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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205-1
ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL |

Concepto de la Clase

Trabajo de responsabilidad de cardcter confidencial que consiste en la
administracion de los sistemas de oficina, asi como el uso de sistemas
computadorizados 0 maquina de escribir y la toma y transcripcion de dictados.

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad en la prestacién de servicios en la Oficina del/de la
Subsecretario/a o Administrador/a en el Departamento de la Familia u otro/a
funcionario/a que ocupe un puesto de confianza. El trabajo incluye realizar tareas
administrativas variadas y puede incluir asignar y revisar el trabajo de personal
oficinesco o secretarial. También incluye tomar y transcribir dictado en espafiol e inglés
y usar la maquina de escribir, sistemas computadorizados y de otro equipo de oficina.
Se requiere ejercer iniciativa e independencia de criterio profesional aplicando los
procedimientos y practicas comunes del trabajo dentro de las normas y procedimientos
establecidos. Las instrucciones y la revision son generales para verificar la correccion
del trabajo realizado.

Ejemplos de Trabajo

Tomar y transcribir dictados en espariol e inglés, alguno de naturaleza
confidencial.

Asignar y revisar trabajo realizado por personal oficinesco y/o secretarial.

Realizar tareas administrativas tales como: revisar la correspondencia que se
prepara para la firma de su supervisor/a, mantener registros de diversa indole,
transmitir mensajes e instrucciones a otros/as funcionarios/as por encomienda de su
supervisor/a, redactar correspondencia rutinaria, etc.

Pasar en maquina de escribir o sistemas computadorizados todo trabajo que asi
se le requiera.

Mantener el calendario de actividades de su supervisor/a.
Organizar y mantener los archivos de su oficina.

Atender publico y orientarles sobre la informacién deseada o referirlo a otras
oficinas.
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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 del
Departamento de la Familia, efectivo ela de marzc de 1996.

Aprobado: spR 11 1996 / o

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzdlez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal
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206-1
ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL I

Concepto de la Clase

Trabajo de responsabilidad y dificultad de caracter confidencial que consiste en
la administracion de los sistemas de oficina, asi como el uso de sistemas
computadorizados 0 maquina de escribir y la toma y transcripcion de dictados.

La/el ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de
complejidad y responsabilidad como ella Administrador/a de Sistemas de Oficina
Confidencial de la/del Secretaria/o del Departamento de la Familia. En tal capacidad
realiza una variedad de tareas administrativas, toma y transcribe dictado en esparnol
e inglés y asigna y revisa trabajo que realiza personal oficinesco y secretarial. Ademas,
utiliza la maquina de escribir, sistemas computadorizados y otro equipo de oficina. Se
requiere ejercer iniciativa e independencia de criterio profesional en el manejo de los
asuntos que se le encomiendan, pero actua dentro de los limites de las disposiciones
normativas establecidas. Recibe instrucciones generales y la revision también es
general para comprobar la correccion del trabajo realizado.

Ejemplos de Trabajo

Tomar y transcribir dictado de dificultad, en espariol e inglés.

Asignar y revisar trabajo realizado por personal oficinesco y/o secretarial.

Realizar tareas administrativas incluyendo examinar la correspondencia recibida
y canalizarla a la oficina de accién, mantener registros de diversa fndole, transmitir
mensajes de su supervisor/a a funcionarios/as de la Agencia y de otras
instrumentalidades o instituciones, dar seguimiento a encomiendas asignadas por su
supervisor/a, redactar correspondencia rutinaria, en espafiol e inglés, etc.

Pasar en maquina de escribir o sistemas computadorizados todo trabajo que asi
se le requiera.

L
Preparar y mantener el calendario de actividades de su supervisora/or y hacer
los arreglos pertinentes.

Atender visitantes y orientarlos o referirlos a la oficina que corresponda.
Organizar y mantener los archivos de la oficina.

Dar seguimiento a los trabajos o encomiendas que su supervisor/a delega a
diversos/as funcionarios/as de la Agencia.
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Canalizar las llamadas telefénicas de emergencia que se reciben de los/las
Directores/as Regionales.

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 del
Departamento de la Familia, efectivo elz de marec de 1996.

Aprobado: APR 11 1996

f\/--
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzélez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracio n de Personal



