


I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE 

PUESTOS Y RETRIBUCION 

De acuerdo con la disposici6n de la Ley Nurn. 1 del 1r0 de marzo de 2001 la 

Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento 

Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA) tendra un sistema de personal 

aut6nomo basado en el Principia de Merito, pero estara exento de la aplicaci6n de 

la Ley 5 del 14 de octubre de 1975. 

La Ley Nurn, 5 de 14 de octubre de 1975 conocida como "Ley de Personal 

del Servicio Publlco de Puerto Rico" es la que define el Principia de Merito y 

dispone que todos las puestos estaran sujetos a planes de clasificaci6n ajustados 

a la circunstancias y necesidades del servicio. El(la) Coordinador(a) General de la 

Oficina adoptara planes de clasificaci6n y remuneraci6n de puestos de carrera y 

de confianza a tono con los requerimientos y disposiciones aplicables al principio 

de rnerito del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 



La Clasificaci6n de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan en 

clases todos los puestos, sequn estos sean iguales o sustancialmente similares en 

cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y . 

responsabilidad asignado a las mismos. Cada clase tiene un tltulo generalmente 

corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y 

responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de recursos 

humanos, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patron se prepara, en cada 

caso, una especificaci6n de clase, que consiste de una descripci6n clara y precisa 

de los aspectos . determinantes de la clasificaci6n del grupo de puestos en 

cuesti6n, en terrninos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad 

y responsabilidad de los puestos, ejemplos de trabajo, requisitos mfnimos de 

preparaci6n y experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben 

reunir los empleados en la clase y periodo probatorio. 

Cada clase consistira de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, 

naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes 

que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus 

ocupantes las mismos requisites minimos, utilizarse las mismas pruebas de 

aptitud para la selecci6n de los empleados y aplicarse la misma escala de 

retribuci6n con equidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A 

cada puesto se le identifica oficialmente bajo el tltulo de la clase que ha sido 

definida por la especificaci6n de clase. De esa forma se determina e identifica la 

naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma 16gica, sisternatica y 

en proporci6n manejable el curnulo de informaci6n sabre las deberes y 

responsabilidades de los puestos. 
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El Plan de Clasificaci6n de Puestos refleja la situaci6n de todos los puestos 

comprendidos en el mismo a enero de 2003, constituyendo asl un inventario de los 

puestos autorizados en todo momenta. Para lograr que el Plan de Clasificaci6n de 

Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la 

administraci6n de recursos humanos, se rnantendra al dia mediante el registro de 

las cambios que ocurran, de · forma que en todo momenta el Plan refleje 

exactamente los hechos y condiciones reales en dicho inventario de puestos. Se 

establecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea 

susceptible a una revision y modificaci6n continua de forma que constituya una 

herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento dlnarnlco y 

carnbiante par lo cual es necesario, para que no pierda su efectividad ni su 

utilidad, que se mantenga a la par con las cambios que ocurran en la organizaci6n. 

El Plan de Clasificaci6n de Puestos facilita los procesos de administracl6n 

de recursos humanos, el establecimiento de las escalas de retribuci6n que reflejen 

y garanticen el principio de igual paga por igual trabajo y simplifica la preparacion 

del presupuesto. 

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificaci6n de 

Puestos, entre ellos podemos sefialar: la ampliaci6n de servicios existentes, 

aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los 

puestos y la asignaci6n de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En 

alguna de estas situaciones habria que crear puestos y ampliar, consolidar o crear 

nuevas clases. 
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Una vez agrupados todos los puestos, sequn sean sustancialmente 

simi!ares en cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de 

autoridad y responsabilidad asignado a los mismos, determinadas las clases y 

designadas con su titulo oficial, el Plan de Clasificaci6n de Puestos inclulra los 

siguientes elementos basicos: 

1. Relacion de Termlnos y Frases Adjetivales 

· Donde figuran las definiciones o terrninos o frases adjetivales 

utilizadas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos. 

2. Esquema Ocupacional o Profesional 

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a 

base de las clases de puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de 

trabajo que sean identificados. Este esquema refleja la relaci6n entre una y otra 

clase y entre las diferentes series de clases que estas constituyen dentro de un 

mismo grupo y entre diferentes grupos o areas de trabajo representadas. 

3. Lista o lndice Alfabetico 

Es una 1ista altabetica del titulo oficial de las clases de puestos 

comprendidas en el Plan de Clasificaci6n. 
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4. Especificaciones de Clases 

Consisten de una descripci6n clara y precisa del concepto de la 

clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de 

responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase, de otros 

elementos basicos necesarios para la clasificaci6n correcta de las puestos y de los 

requisitos ml nimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben 

poseer las empleados y la preparaci6n y experiencia requerida. 

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos 

comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o 

restrictivas a determinados puestos en la clase. 

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento 

basico en la clasificaci6n y reclaslflcacion de las puestos, en la preparaci6n de 

normas de reclutamiento; en la determinaci6n de lineas de ascenso, traslados yen 

la evaluaci6n de los empleados, en las determinaciones de las necesidades de 

adiestramiento del personal; en las determinaciones de las necesidades basicas 

relacionadas con los aspectos de retribuci6n, presupuesto y transacciones de 

personal y para otros usos en la administraci6n de recurses humanos. 

Las especificaciones de clases deben mantenerse · al d fa conforme a 

los cambios y actividades que ocurran en la Oficina, asi como en la descripci6n de 

los puestos que conduzcan a la modificaci6n del Plan de Clasificaci6n. Estos 

cambios seran registrados inmediatamente despues que ocurran o sean 

determinados. 
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Las especificaciones de clases contendran en su formato general los 

siguientes elementos en el orden indicado: 

1 . Titulo Oficial de la Clase y Nurnero de Codificaci6n 

2. Naturaleza del Trabajo, en donde se definira en forma clara y 

concisa el trabajo. 

3. Aspectos Distintivos del Trabajo, en donde se identifican las 

caracteristicas que diferencian una clase de otra. 

4. Ejemplos Tlplcos del Trabajo, que incluye las funciones 

comunes y tlpicas de los puestos. 

5. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mi nimas: 

a. Conocimientos - incluye la descripci6n de las materias 

· con las cuales deberan estar familiarizados los 

empleados y candidatos a ocupar los puestos. 

b. Habilidad - indica la capacidad mental y ffsica 

necesaria para desempefiarse en el puesto. 

c. Destrezas - indica la agilidad, pericia natural y 

condiciones fisicas o mentales que deberan poseer los 

empleados y candidatos para el desempefio de las 

labores inherentes a los puestos. 

6. Preparaci6n Acadernlca y Experiencia Minima - en donde se 

indicara la preparaci6n academics requerida y el tipo de 

duraci6n de la experiencia de trabajo necesaria. 
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La codificaci6n de la clase es el nurnero que se encuentra en la 

esquina superior derecha de cada especificaci6n de clase y constituye la clave o 

identificaci6n de la misma. 

La codificaci6n para las clases en el Servicio de Confianza se 

desarroll6 a base de dfgitos. En este caso las codificaciones del Esquema 

Ocupacional se componen de cuatro d fgitos, a saber: el primer d f gito identifica el 

servicio, rama o campo amplio de trabajo, el segundo identifica el grupo 

ocupacional, el tercero la serie y el cuarto la clase individual. 

Ejemplo 

1000 Servicios de Oficina, Personales y Administrativos 
1100 Grupo de Servicios de Oficina, Personales y Administrativos 

1110 Serie de Administrador( a) de Sistemas de Oficina de! Director( a) 
Ejecutivo( a) 

1111 Administrador(a) de Sistemas de Oficina del Director(a) 
Ejecutivo(a) 

En el sistema de codificacl6n usado se han escalonado las nurneros 

de las Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de 

Clasificaci6n, toda vez que es posible adicionar nuevas series de clases o de 

grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el sistema. 

La polltica retributiva debe inspirarse con el prop6sito de proveer a 

las empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijaci6n de sus sueldos. Para 

que sean justos los sueldos, deben guardar relaci6n con la economfa actual y con 

las posibilidades fiscales de la OFSA. Para que sea equitativo, es necesario 

aplicar el principio de igual paga por igual trabajo. 
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Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en 

consideraci6n la naturaleza y complejidad de las funciones, los requisitos de las 

clases conforme se establece en el Plan de Clasificaci6n, las condiciones de 

empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en 

el servicio publico y la organizaci6n y posibilidad fiscal de la OFSA. 

La adopci6n de un Plan de Retribuci6n representa solamente el 

primer paso en el establecimiento de practicas justas de retribuci6n. El Plan debe 

revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes 

del servicio. La necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna de las 

siguientes razones: 

1. lnicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o 

maquinaria especial que requieran la creaci6n de nuevos 

puestos. 

2. Reorganizaci6n de unidades de trabajo, lo que requiere la 

revision de las escalas de sueldos a fin de que reflejen las 

diferencias en los deberes y responsabilidades de los puestos. 

3. Aumento o disminuci6n en la demanda por cierto tipo de 

trabajo. 

4. Demandas por nuevas especializaciones. 
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Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de 

Retribuci6n. Adernas, del programa de mantenimiento puede que surja la 

necesidad de efectuar una revision completa del Plan. Esta revision debera 

efectuarse cada dos o tres afios. Las especificaciones de clases deben revisarse 

para determinar si su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el 

mantenimiento y se efectuan revisiones peri6dicas, el Plan continuara siendo un 

instrumento util en la administraci6n de los recursos humanos de la OFSA. 

9 



II. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, 
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE 
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUC\ON PARA EL 
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DEL (DE LA) 
COORDINADOR (A) GENERAL PARA EL FINANCIAMIENTO 
SOCIOECONOMICO Y LA AUTOGESTION (OFSA) . 

El Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza 

desarrollado para la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el 

Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA) comprende las clases de 

puestos que describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Se 

prepar6 para cada una de las clases resultantes una especificaci6n de clase 

indicativa de las caracterlsticas del trabajo y de las cualificaciones requeridas para 

el desempeiio de las tareas inherentes a los puestos. 

Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en la 

clasificaci6n de los puestos, que las especificaciones de las clases sean aplicadas 

con uniformidad y consistencia mediante la interpretaci6n correcta de los terminos 

y conceptos contenidos en las mismas. Debe quedar establecido, que las 

especificaciones son descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase y 

que las mismas no tienen la intenci6n de imponer restricciones o limitaciones a los 

mismos. Por lo tanto, estas deben interpretarse y aplicarse en su contexto 

completo y en relaci6n o comparaci6n con otras clases y sus correspondientes 

especificaciones dentro del Plan de Clasificaci6n. 
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La Relacion de Terminos y Frases Adjetivales que mas adelante se incluye, 

· tiene como prop6sito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan 

con la administraci6n del Plan de Clasificaci6n a interpretarlo y aplicarlo con 

uniformidad y consistencia. 

lncluye el Plan de Clasificaci6n, como parte integral del rnismo, un esquema 

ocupacional o profesional donde se agrupan e identifican las clases de puestos 

par Servicios, para el Servicio de Confianza con las tltulos de las clases que 

integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademas, se incluye un fndice 

alfabetico del tltulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho plan. 

Mas adelante se explica el uso y aplicaci6n de estos suplementos en la 

administraci6n del Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n. 

Se desarroll6 para el Servicio de Confianza una estructura salarial que 

consta de nueve (9) escalas. Respondiendo a las disposiciones relacionadas con 

el mi nimo federal y el interes de la OFSA de fijar las sueldos mas razonables 

dentro de su realidad fiscal, se estableci6 un sueldo mensual de $1,390 a base de 

una jornada de trabajo semanal de 37½ horas. 
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La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Confianza consta de 

nueve (9) escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de 

sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo maxirno y siete (7) tipos 

interrnedlos, que reflejan la diferencia entre los mismos en terrnlnos porcentuales. 

En total, cada escala contiene nueve (9) tipos retributivos. Se estableci6 una 

amplitud o ancho de un 50% y un incremento vertical que fluctua entre un 9% a un 

18% a lo largo de la estructura salarial dependiendo del nivel. El incremento 

porcentual entre tipos es de aproximadamente un 6%. 
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Ill. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE 
ACOMPANAN AL PLAN DE CLASIFlCACION DE PUESTOS Y 
RETRIBUCION ESTRUCTURADO PARA EL SERVICIO DE 
CONFIANZA DE LA OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR (A) 
GENERAL PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIOECONOMICO Y 
LA AUTOGESTION (OFSA) 

A. PLAN DE CLASlFICACION DE PUESTOS 

1. Relacion de Termlnos y Frases Adjetivales 

En el desarrollo del Plan de Clasificaci6n se usan terminos y frases 

adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas. Para 

el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la interpretaci6n 

efectiva de estos terrninos y frases en la administraci6n del Plan, se incluyen 

algunas definiciones cuyo significado es generalmente aceptado en materia de 

Claslficaci6n. 

2. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos 
Comprendidas en el Plan de Clasificaci6n por Servicios 

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de 

puestos a base del campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de 

dos partes, el lndice Esquematico que contiene todos los servicios y la Lista 

Esquernatica donde cada servicio esta subdividido en grupos ocupacionales, 

series de clases y clases de puestos. 
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3. lndice de Clases por Orden Alfabetico 

Es una lista de clases de puestos por orden alfabetico con sus 

nurneros de codificaci6n. 

4. Estructura Salarial 
Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de 

implantaci6n del Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n, para la asignaci6n de las 

clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificaci6n del Servicio de 

Confianza para la OFSA. Cada escala esta identificada con un nurnero, indicativo 

del grade o nivel retributivo del Plan, en forma ascendente y correlativa. Se _indica 
el tipo minima, el tipo maxima y cada uno de las tipos intermedios que integran la 

escala. 

5. Asignaci6n de Clases de Puestos a Escalas de Retribuci6n 
Es una lista alfabetica del tltulo de las clases de puestos que 

constituyen el Plan de Clasificaci6n para el Servicio de Confianza desarrollado, 
asignada cada una a la escala de sueldo correspondiente dentro del Plan de 

Retribuci6n establecido para regir conjuntamente con el Plan de Clasificaci6n. 

lndica, adernas, el nurnero de codificaci6n de la clase. 

6. Agrupaci6n de Clases por Escalas de Sueldos 
Es una relaci6n de la posici6n relativa de cada una de las clases que 

integran el Plan de Clasificaci6n del Servicio de Confianza de la OFSA en las 

escalas de sueldos de la organizaci6n. 

7. Especificaciones de Clases 

Contiene el original o copia de cada una de las especificaciones de 

clases agrupadas por los titulos de las mismas en orden alfabetico. 
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OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR (A) GENERAL PARA EL 
FINANCIAMIENTO SOCIOECONOMICO Y LA AUTOGESTION 

1. RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES 

OFICINA 

Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento 
Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). 

PRINCIPIO DE MERITO 

Concepto de que todos los empleados de carrera saran clasificados, 
seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados, retenidos y tratados 
en todo lo referente a su empleo en consideraci6n al merito y la capacidad 
sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o 
condici6n social, ideas politicas o religiosas ni por impedimenta flsico o 
mental. 

AUTORIDAD NOMINADORA 

Funcionario con la facultad legal para hacer nombramientos para puestos 
en la Oficina. En el caso de la Oficina es el(la) Coordinador(a) General. 

PLAN DE CLASIFICACION 

Sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma 
sisternatica, los diferentes puestos que integran la organizaci6n para formar 
clases y series de clases. 

SERVICIO DE CARRERA 

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros y 
diestros, asf coma funciones profesionales, tecnicas y administrativas hasta 
el nivel mas alto que sean separables de la funci6n normativa. 

SERVICIO DE CONFIANZA 

El Servicio de Confianza comprende los puestos cuyos incumbentes 
intervienen o colaboran sustancialmente en el proceso de formulaci6n de 
politica publics. asesoran directamente, o prestan servicios directos al(a la) 
Coordinador(a) General. 
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PUESTO 

Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la 
autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante 
una jornada de trabajo completa o parcial. 

CLASIFICACION DE PUESTOS 

Agrupaci6n sisternatica de puestos en clases similares en virtud de sus 
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la 
administraci6n de personal. 

DESCRIPCION DE PUESTO 

Documento que contiene una descripci6n de las funciones esenciales y 
marginales de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y 
supervision inherente a este, asl como las condiciones de trabajo presentes 
en el desernpeno de las mismas. 

En la Descripci6n de Puesto, las funciones se dividen en Funciones 
Esenciales y Marginales. 

FUNCIONES ESENCIALES 

Se refiere a las funciones que son fundamentales y justifican la existencia 
del puesto. 

FUNCIONES MARGINALES 

Son aquellas funciones que pueden estar presentes en el puesto pero no 
son determinantes para la clasificaci6n del mismo. 

CLASE O CLASE DE PUESTO 

Grupo de puestos cuyos deberes, f ndole del trabajo, auto rid ad y 
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente 
denominarse con el mismo tftulo; exigirse a sus incumbentes los mismos 
requisitos ml nimos; las mismos examen es para la selecci6n de empleados 
y aplicarse la misma escala de retribuci6n con equidad bajo condiciones de 
trabajo iguales o sustancialmente similares. 

SERIE O SERIE DE CLASES 

Agrupaci6n de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo 
existentes. 
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GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL 

Agrupaci6n de clases y series de clases que describe puestos 
camprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo. 

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL 

Agrupaci6n de grupos ocupacionales sabre la base de semejanzas 
generales. Los servicios ocupacionales representan las principales, 
mayores y mas generales areas que comprende el Plan de Clasificaci6n. 

ESQUEMA OCUPACIONAL 

Es el sistema mediante el cual se ardenan y codifican las clases de puestos 
a base del campo y naturaleza de trabajo. Dicho documento consta de dos 
partes, el lndice Esquernatlco que contiene todos los servicios y el Listado 
Esquernatico donde cada servicro esta subdividido en grupos 
ocupacionales, series de clases y clases de puestos. 

RECLASIFICACION 

Acci6n de clasificar un puesto que habla sida clasificado previamente 
dentro de un mismo Plan de Clasificaci6n. La reclasificaci6n puede ser a 
una clase con una escala de sueldo superior, igual o inferior. 

ESPECIFICACION DE CLASE 

Dacumento que contiene una descripci6n qenerrca en la que se indica un 
nurnero de codificaci6n, tltulo oficial descriptivo de sus elementos basicos 
comunes, una descripci6n clara de la naturaleza del trabajo, complejidad, 
responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbentes, ejemplos tl picos 
del trabajo; conocimientos, habilidades y destrezas y los requisites de 
preparaci6n y experiencia minima que deben reunir los aspirantes a los 
puestos asignados a la clases, asl coma la duraci6n del perfodo probatorio 
y el sueldo mi nimo y maxi mo asignado a la clase. 

Las especificaciones de clases contendran en su formate general los 
siguientes elementos en el orden indicado: · 

1. NUMERO DE CODIFlCACION 

Es el nurnero que se encuentra en la esquina superior derecha de la 
especificaci6n de clase y constituye la clase o la identificaci6n de la 
misma. Este nurnero se obtiene del lndice Esquernatlco que 
acornpafia los Planes de Clasificaci6n de Puestos. 
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2. TITULO DE LA CLASE 

Este debe ser descriptivo de los elementos basicos comunes de la 
clase incluyendo su naturaleza, complejidad y responsabilidad del 
trabajo. 

3. NATURALEZA DEL TRABAJO 

Consiste de una definici6n concisa de la esencia del trabajo. 

Trabajo no diestro 

Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas 
especiales y que se caracterizan por el uso de! esfuerzo fisico en 
mayor o en menor grado. Ejemplos: Conserje, Trabajador. 

Trabajo semidiestro 

Se ap!ica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, 
pero no se requiere la aprobaci6n de cursos vocacionales o tecnicos 
especificos. Ejemplos: Auxiliar de Electricista, Trabajador de Utilidad 
General. 

Trabajo diestro 

Se aplica a las tareas que requieren aptitudes manuales especiales, 
las cuales se obtienen generalmente en cursos vocacionales o 
tecnlcos especificos y requieren licencia o certificados. 

Trabajo de oficina 

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco 
como parte de los procesos prescritos que se siguen para cumplir 
con las encomiendas operacionales. Normalmente requieren 
graduaci6n de escuela superior. 

Trabajo de campo 

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se 
desarrollan fuera del arnbito de la agencia, en las cuales los 
empleados establecen relaciones de trabajo con el publico o 
determinada clientela. Normalmente se requiere la graduaci6n de 
escuela superior o alguna preparaci6n basica de colegio. Cuando el 
trabajo se desarrolla tanto dentro de la oficina como fuera de esta, se 
debera indicar: trabajo de campo y de oficina. 
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Trabajo secretarial 

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinaci6n 
y atenci6n de aspectos administrativos que se generan en la oficina. 
Requieren normalmente graduaci6n de escuela superior y 
aprobaci6n de un curso secretarial que incluya mecanograff a o 
procesamiento de palabras, sisterna de archivo y taquigraffa, seg(m 
aplique. 

Trabajo subprofesional 

Se aplica a los puestos que requieren una preparaci6n academica 
menor al grado de bachillerato. 

Trabajo profesional 

Se aplica a los puestos que requieren una preparaci6n acadernica a 
nivel de bachillerato o grado superior. 

Trabajo especializado 

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una 
actividad especial que normalmente requiere del empleado una 
capacitaci6n te6rica que se adquiere mediante una preparaci6n 
academica determinada o de una capacitaci6n que se adquiere 
mediante la practice luego de un gran nurnero de afios de 
experiencia desemperianoose dentro de la misma materia en forma 
progresiva. 

Trabajo eiecutivo 

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas 
gerenciales y un alto grado de conocimientos te6ricos y practices en 
una materia especffica. Requiere la aplicaci6n de -estos 
conocimientos continuamente en la toma de decisiones, en los 
procesos de formulaci6n e implantaci6n de la politica publlca y en el 
asesoramiento al(a la) Coordinador(a) General. 

Trabajo administrativo 

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la 
supervision, coordinaci6n, toma de decisiones en aspectos 
operacionales o en la ejecuci6n de tareas de apoyo en una unidad 
de trabajo. Generalmente se requiere una preparaci6n mi nima de 
escuela superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia. 
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4. 

Trabaio tecnico 

Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinada 
preparaci6n academica basica, adernas de una capacitaci6n 
especifica, te6rica y practtca que se aplica a una actividad en 
especial. Ejemplos: Tecnico de Refrigeraci6n, Electrornecanico. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

En estos se identifican las caracteristicas que diferencian una clase 
de otra, tales como: 

El grado de complejidad y responsabilidad del trabajo. 
Tipo de supervision que recibe o se ejerce. 
C6mo recibe las instrucciones. 
la iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempefio de sus 
funciones. 
La revision del trabajo. 

Trabajo rutinario 

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el 
empleado las realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas 
o inesperadas. 

Trabajo de alguna complejidad y_ responsabilidad 

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna 
variedad, y en donde el empleado se desempefia de acuerdo a 
metodos de trabajos definidos e instrucciones especificas. El 
empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero 
consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan. 

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad 

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de 
concentraci6n, esfuerzo y criteria propio debido a las factores que 
deben considerarse en el desempefio del trabajo. Con frecuencia el 
empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor ante 
situaciones nuevas o imprevistas. 
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Trabajo de complejidad y responsabilidad 

Se aplica a las puestos en las cuales se realizan una variedad de 
tareas de camplejidad y dificultad normal (pramedio) que son 
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes rnetodos, lo que 
demanda del empleado una mayor concentraci6n, esfuerzo y criteria 
propio. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las 
normas establecidas. 

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una 
variedad de tareas de mayor dificultad y complejidad que en el caso 
anterior, que son susceptibles a desernpefiarse mediante diferentes 
rnetodos, lo que demanda de una mayor concentraci6n, esfuerzo y 
criteria propio. El empleado constantemente toma decisiones. 

Trabajo de gran compleiidad y responsabilidad 

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas 
gerenciales, administrativas o cientfficas en grado extraordinario que 
conllevan con frecuencia decisiones frecuentes; negociaci6n con 
ejecutivos de alto nivel; la planificaci6n, organizaci6n, desarrollo y 
coordinacion de proyectos de gran esca!a que requieren 
concentraci6n y habilidad analitica en grado extraordinario; o 
dificultades especializadas extraordinarias. 

Supervision directa 

El empleado trabaja con instrucciones detalladas; verbales o 
escritas. Tiene muy poca autoridad para seleccionar los rnetodos de 
trabajo. 

Supervision general 

Los empleados reciben instrucciones generales y tiene libertad para 
desarrollar su propio rnetodo de trabajo. 

Supervision administrativa 

Compete a los puestos de mas alto nivel en el servicio de carrera y 
de confianza, tales como lider de equipo, directores de divisiones, 
directores auxiliares y directores ejecutivos. 
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Alguna lniciativa y_ criteria propio 

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen alqun grado de 
libertad en la selecci6n de los metodos y practices a utilizar para 
realizar su trabajo. Esta libertad esta limitada por los pararnetros que 
establecen las leyes, reglamentos, normas y procedtrnlentos 
aplicables al campo de trabajo en la agencia. Los empleados son 
evaluados peri6dicamente para verificar progreso y conformidad con 
las normas aplicables e instrucciones impartidas. 

Grado moderado de iniciativa y_ criteria propio 

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un grado moderado 
de libertad en la selecci6n de los metodos y practicas a utilizar para 
realizar su trabajo, de acuerdo a los pararnetros que establecen las 
leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en la 
agencia. Son evaluados a traves de informes escritos que someten 
para verificar conformidad con las normas aplicables. 

lniclativa y criteria propio 

5. 

6. 

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para 
planificar y coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden 
desarrollar y utilizar sus propios rnetodos de trabajo, pero que no 
esten en conflicto con las normas baslcas de la Oficina. Son 
evaluados mediante informes ya traves de Ios resultados obtenidos 
en su trabajo. 

Alto grado de iniciativa y_ criteria propio 

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de 
libertad para desarrollar y utilizar sus propios metodos o 
procedimientos de trabajo. Son evaluados a traves de los resultados 
obtenidos en su trabajo. 

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO 

lncluye las funciones comunes de los puestos en las cuales se 
recogen las condiciones de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Son los conocimientos, habilidades y destrezas que el empleado 
debera poseer, adquirir o desarrollar durante el perfodo probatorio. 
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CONOCIMIENTOS 

lncluyen la descripci6n de las materias con las cuales deberan estar 
familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos. 

Algun conocimiento 

lndica la familiaridad del empleado con los metodos de trabajo, con 
la terminologia basica y algunas fuentes de informaci6n en el campo 
o area del puesto para ejecutar sus funciones. 

Conocimiento 

lndica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo o 
arnbito de trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante 
el estudio acadernlco, adiestramientos o experiencias de trabajo 
previo. 

Conocimiento considerable 

lndica un grado de conocimiento mas alla de lo normal o razonable 
en el campo o arnbito de trabajo del puesto que le permite al 
empleado ejecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido 
instruido y haber recibido directrices generales sabre el prop6sito de 
la labor a realizar y las rnetodos y normas aplicables. 

HABILIDADES 

lncluyen las capacidades mentales y ffsicas necesarias para 
desernpefiar las funciones del puesto. 

Para prop6sitos de este Plan se utilizan las siguientes definiciones 
operacionales: 

1. Esfuerzo ff sico: liviano (hasta 5 Ii bras de peso), moderado 
(hasta 25 Ii bras de peso) y fuerte ( de 75 Ii bras de peso). 

2. Esfuerzo visual y mental: poco (muy pocas veces al dla, 
moderado (hasta 4 horas diarias) y constante (mas de seis 
horas diarias). 

DESTREZAS 

lncluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales 
que deberan poseer los empleados y candidatos para el desempefio 
de las funciones del puesto. 
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7. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

lndica la preparaci6n acadernlca requerida, la duraci6n y tipo de 
experiencia que deben poseer los aspirantes a las puestos en la 
clase. 
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ESQUEMA OCUPACIONAL 

1000 - Servicios de Oficina, Person ales y Administrativos 

2000 - Servicios de Ejecutivos de Direcci6n y Administraci6n 

3000 - Servicios de Ejecutivos Profesionales Especializados 

2. INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR SERVICIOS 
OCUPACIONALES 

1000 Servicios de Oficina, Personales y Administrativos 

1130 Serie de Ayudante 

1131 Ayudante Ejecutivo(a) 

1132 Ayudante Especial 

2000 Servicios de Ejecutivos de Direcci6n y Administraci6n 

2100 Grupo de Servicios de Ejecutivos de Direcci6n y Administraci6n 

2110 Serie de Coordinador(a) Auxiliar de Administraci6n 

2111 Coordinador(a) Auxiliar de Administraci6n 

2130 Serie de Subcoordinador(a) General 

2131 Subcoordinador General 

3000 Servicios de Ejecutivos Profesionales Especializados 

3140 Serie de Desarrollo de Programas y Servicios 

3144 Director(a) de Desarrollo Comunitario 



OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR(A) GENERAL PARA EL 
FINANCIAMIENTO SOCIOECONOMICO Y LA AUTOGESTION 

3. fNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO 

SERVICIO DE CONFIANZA 

A 

Ayudante Ejecutivo(a) 

Ayudante Especial 

1131 

1132 

C 

Coordinador(a) Auxiliar de Administraci6n 2111 

D 

Director(a) de Desarrollo Comunitario 3144 

s 

Subcoordinador(a) General 2131 



OFICINA DEL COORDINADOR GENERAL PARA EL 
FINANCIAMIENTO SOCIOECONOMICO Y LA AUTOGESTION 

EXCLUSION DE 17 CLASES DE PUESTOS A LA PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES 
COMPRENDIDOS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION DE CONFIANZA DE 
LA OFICINA DEL COORDINADOR GENERAL PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIOECONOMICO Y LA 
AUTOGESTION CONFORME A LA LEY 1 DEL 1 DE MARZO DE 2001 EN SUS ARTICULOS 3 Y4. 

En cumplimiento de las disposiciones de la ley antes citadas, por la presente se actualiza el Plan 
de Clasificaci6n de Confianza al limitar la cantidad de clases de puestos en las que se listan a 
continuaci6n. 

Grupo Escala salarial Tftulo de la Clase de Puesto Nurnero Nurnero de 
dela Codificaci6n 
Escala 

1 $2,500.00- Ayudante Ejecutivo 5 1131 
$5,135.00 

2 $2,170.00 - Ayudante Especial 4 1132 
$4,465.00 

3 $3,630.00 - Coordinador Auxiliar de 8 2111 
$7,540.00 Administraci6n 

4 $ 3,300.00- Director (a) Desarrollo 7 3141 
$6,785.00 Comunitario 

5 $3,960.00- Sub Coordinador General 9 2131 
$8,125.00 

Y para que conste, firmo la presente modificaci6n de clases de puestos con indicaci6n del nurnero 
de codificaci6n asignado, segun disponen los Artfculos 3 y 4 de la Ley Num. 1 del lero de marzo 
de 2001, conocida como la Ley para el Desarrollo Integral de las Comunidades Especiales de 
Puerto Rico de la Oficina del Coordinador General para el Financiamiento Socioecon6mico y la 
Autogesti6n. 

Este documeryq consta de cinco (5) clases de puestos, modificando y reduciendo el anterior 
aprobado del/20p3 en San Juan P.R:.,hQ.y 1 de agosto de 2016. 
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Julia, Torres 
COO~!NADORA 

• GENERAL 

· ESTADO nsas ASOCIADO DE PUERTO RICO 
· O:Hci.NA dr CoMuNidAdEs 
EspEciAlEs dr PUERTO Rico 

: OR.DEN EJECTillIV A NUM. OCEPR-001 SERIE 2004-05 

PARA ESTAHLECER LAS ESCALAS DE SUJHYLDO-EXTENDIDAS 
. · PARA EL SERVICIO DE CARRERA Y EL . SERVICIO DE 
CONFIANZA DE LA OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR (A) 
GENE:RAL 'PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIOECONOM1CO y· 
LA ATJTOGESTION, A PARTIRDEL Iro DEFEBRERQ DE 2005. 

FOR ClJANTO: Se ha estahlecido como norma general que. un Plan de 
· Clasificacion de Puestos debera responder a la realidad de Bos puestos 
en fa organizacion. Esta realidad debera corresponder a su vez al.Plan · 
de Ret1rnbud6n. 

POR CUANTO: Al adoptar las escalas salariales q~e componen el Plan . 
. de Retribucion, ya sea para el Servicio de Confianza o el Servicio de 
.. Carrera, se persigne, entre otras cosas, establecer un sistema de 
compensacion Justo y equitativo, 

POR CUA~TO: Diversas ruzenes hacen necesarias la<e:X:tension die las 
escalas salariales en Ios diferentes servicios. Entre estas para ateuder 
situaeiones particulares o aquellos casosen que elsueldo delIncumbente 
sobrepase el tipo maximo · estabfoddo O cuando exista dificultad de 
reclntamtento o: de retencion en algunos puestos neeesarios, etc. 

PORTANTO: Yo, Julia Torres Hernandez, Coordinadora-Ceneral-de 
la Ofieina del (de la) Cocrdinador (a) General para. el Financiamiente 

· Socieeeonomico y la ·-Autogesti611 en virtnd'-de fa autoridad .que. me 
confiere la Ley Num, 1 de lro die marzo de 2001, segnn enmendada, 

. apruebo las siguientes escalas de sueldo extendidas para el Servicio de 
Carrera y el Servicio de Confianza. . . 

#635 Ave. Fernandez Juncos • San Juan, PR. 00907 
Tel. (787) 977-7060 • Fax: (787) 977-7058 
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ESTADO LWilE .ASOCIADO L>E 

PUERTO RICO 
Hon. Alejandro Garcia Padilla, 
Gobernador 

Luis F. Cruz Batista, 
Director 

10 de marzo de 2016 

Agencia: Oficina del Coordinador General para el Financiamienta Saciaecan6mica y la 
Autagesti6n (OFSA) 

Re: PP 2016-28970 

Estimada Caordinadora General: 

Respondemos a su petici6n en la que solicita nuestra autorizaci6n para formalizar una nueva 
estructura organizacional. Sequn se indica, la estructura organizacional aprobada por nuestra 
Oficina en el ario 2006 ya no se ajusta a la realidad funcional de la Agencia y el presupuesto 
asignado tampoco permite apayar la operaci6n que requiere dicha estructura. De la misma 
manera, se solicita enmendar el Plan de Clasificaci6n del Servicio de Carrera a los fines de crear 
la clase de Gerente de Administraci6n; asf coma el Plan de Clasificaci6n del Servicio de Confianza 
para eliminar varias clases de direcci6n. Finalmente, se solicitan varias transacciones de personal, 
dirigidas a crear, ocupar y/o reclasificar puestos. 

Luego del analisis gerencial correspondiente, aprobamos los cambios organizacionales 
propuestos por entender que los mismos van dirigidos a buscar eficiencia y efectividad en el 
funcionamiento de la OFSA. Ademas, es necesario que la Agencia cuente con una estructura 
oficial que refleje la realidad de la organizaci6n y la distribuci6n de funciones entre unidades de 
trabajo. A tano con esto, los cambios organizacionales aprobados serian las siguientes: 

1. Redenominaci6n de la Division de Administraci6n como Oficina de Administraci6n - De 
esta manera todas las unidades asesorativas y de apoyo se denominarf an camo aficinas, 
mientras que las operacionales se denominarfan coma Areas. 

2. Eliminaci6n de las Oficinas Regionales y creaci6n del Area de Desarrollo Comunitario - 
Sequn la informaci6n suministrada, lo que se ha denominado hasta el momenta coma aficinas 
regionales, no ha funcionado como tal, y no son de servicia directo al ciudadano. La division 
geografica establecida par la OFSA se basa en la cantidad de comunidades existentes a traves 
de la Isla. De esta manera, la agencia se asegura de establecer una carga de trabajo equitativa 
entre el personal de supervision encargada de velar par el funcionamiento de estas 
camunidades. 

3. Eliminaci6n de las Areas de Apoderamiento y Autogesti6n; Coordinaci6n lnteragencial 
de Proyectos y Servicios; Promoci6n de Alianzas Estrateqlcas; y la Division de 
Planificaci6n y Coordinaci6n Proqrarnatica para crear el Area de Coordinaci6n 
lnteragencial y Proqramatica - Baja esta unidad se consolidarfan las funciones relacionadas 
con el disefio de los Proyectos de lnfraestructura; establecimiento de acuerdos interagenciales 
y estrategias comunitarias en las areas de deportes y cultura; y la capacitaci6n y formaci6n 
comunitaria; entre otras cosas. 

PO Box 9023228, San Juan, PR 00902-3228 
Tel: 787.725.9420 Fax: 787.721.8329 
WWN ogp.pr gov 
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ESTA()() U1WE AS(lC!Al>O DE 
PUEHTO RICO 

Han. Alejandro Garcia Padilla, 
Gobernador 

Luis F. Cruz Batista, 
Director 

20 de julio de 2016 

Agencia: Oficina del Coordinador General para el Financiamiento Socioecon6mico 
y la Autogesti6n (OFSA) 

Re: PP 2016-39744 

Estimada Coordinadora General: 

Respondemos a su comunicaci6n en la que solicita nuestra autorizaci6n para eliminar cuatro (4) clases 
pertenecientes al Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n para el Servicio de Confianza de la OFSA, a 
saber: Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial, Chofer(a) Mensajero(a) Confidencial, 
Coordinador(a) Auxiliar de Administraci6n y Coordinador(a) Auxiliar de Programas. Segun se indica, 
estas clases no van acorde con la nueva estructura organizacional aprobada recientemente por la OGP 
para la OFSA. 

En terrninos gerenciales, luego de evaluar toda la informaci6n sometida ante nuestra consideraci6n, 
aprobamos la eliminaci6n de las siguientes clases: Administrador(a) de Sistemas de Oficina 
Confidencial, Chofer(a) Mensajero(a) Confidencial y Coordinador(a) Auxiliar de Programas. La Guia 
Nurn. 1 de la Carta Circular 93-11, establece que las eliminaciones de clases son transacciones 
delegadas a las agencias, siempre y cuando la OGP haya evaluado la estructura organizacional 
principal; y dichas clases no tengan funciones de supervision, direcci6n o asesoramiento. En este 
caso, las clases de Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial y Chofer(a) Mensajero 
Confidencial no son clases directivas y sequn se indica, las mismas no tienen puestos ocupados 
actualmente. La Clase de Coordinador(a) Auxiliar de Programas, par su parte, sf tiene funciones 
directivas, pero actualmente no existen puestos ocupados bajo esta clasificaci6n, por lo que no se 
afecta la estructura organizacional ni jerarquica de la OFSA 

Par otro lado, no favorecemos la eliminaci6n de la Clase de Coordinador(a) Auxiliar de Administraci6n 
ya que como parte de su estructura organizacional, la OFSA cuenta con una unidad administrativa. A 
esos efectos, nos parece que la Agencia debe contar con una clase en el servicio de confianza a cargo 
de la planificaci6n, direcci6n y supervision de las actividades administrativas de la OFSA que permita 
que la autoridad nominadora pueda ejercer estas funciones en propiedad, en caso de que lo entienda 
necesario para asegurar el funcionamiento adecuado del componente de apoyo administrativo de la 
Agencia. 

Finalmente, es meritorio senatar que previo a que la OFSA enmiende el Plan de Clasificaci6n para el 
Servicio de Confianza, debera contar con la aprobaci6n final de la Oficina de Capacitaci6n y 
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administraci6n de Recurses Humanos (OCALARH). 

Cordialmente, 

/s/ Pedro A Ramos Rosado 
Director Asociado Area de Presupuesto 

PO Box 9023228, San Juan, PR 00902-3228 
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En lo que respecta a las modificaciones a las planes de clasificaci6n: 

1. No aprobamos la creaci6n de la Clase de Gerente de Administraci6n dentro del Servicio de 
Carrera - Dada la composici6n de la Oficina de Administraci6n, entendemos que la misma 
puede funcionar mediante una segregaci6n adecuada de tareas entre equipos de trabajo, sin 
la necesidad de establecer estructuras secundarias formales, ni puestos adicionales de 
direcci6n y supervision que abonen a crear burocracia excesiva. 

2. No aprobamos la eliminaci6n de la clase de Director de Desarrollo Comunitario dentro del 
Servicio de Confianza. Nos parece que es importante que la Agencia cuente con una clase a 
cargo de la direcci6n del desarrollo comunitario y la coordinaci6n interagencial, ya que sabre 
estos dos aspectos es que giran las deberes y funciones ministeriales de la OFSA. 

3. Aprobamos la eliminaci6n de las siguientes clases dentro del servicio de confianza, a saber: 
Asesor Cultural, Asesor Legal, Auditor lnterno, Coordinador Auxiliar de Planificaci6n y 
Evaluaci6n, Coordinador Auxiliar de Sistemas de lnformaci6n, Director de Desarrollo 
Econ6mico, Director de Recursos Humanos, Director de Servicios Generales, Director de 
Desarrollo lnteragencial, Director de Evaluaci6n y Monitoria, Director de Finanzas, Director de 
Planificaci6n y Recursos Externos, Director de Proyectos Especiales y Oficial de 
Comunicaciones y Relaciones Publicas. Esto par entender que esta estructura de clases 
gerenciales ya no se atempera a la realidad funcional de la Agencia ni al andamiaje 
organizacional bajo el cual se propane operar la misma. A estos efectos, la permanencia de 
las mismas lo que ocasionaria es burocracia excesiva al tener mas niveles de direcci6n y 
supervision, que personal tecnico para ejecutar las trabajos. Sabre este particular, es 
importante mencionar que de existir puestos ocupados bajo alguna de estas clases que se 
eliminan, se producirla la eliminaci6n automatica de las mismos. 

Finalmente, es meritorio sef\alar que las aprobaciones emitidas mediante esta cornunicacion 
corresponden a la estructura organizacional y a las cambios propuestos al Plan de Clasificaci6n 
del Servicio de Confianza. No obstante, en lo que respecta a las modificaciones al Plan, previo a 
formalizar las mismas, la OFSA debera contar con la aprobaci6n final de la OCALARH. En lo que 
respecta a las transacciones de puestos, las mismas deberan ser sometidas de manera individual 
a traves de PP para el anatisis y la evaluaci6n correspondiente. 

Se incluye Diagrama Organizacional de la OFSA revisado. 

Cordialmente, 

/s/ Pedro A. Ramos Rosado 
Director Asociado de Area de Presupuesto 

Anejo 
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AYUDANTE EJECUTIVO(A) 

NATURALEZA DEL TRABAJO: 

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado que consiste en desarrollar 

actividades y proyectos especiales de la Coordinador/a General de la Oficina del 

(de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento Socioecon6mico y la 

Autogesti6n (OFSA). 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO: 

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva la 

atenci6n de encomiendas, actividades y proyectos especiales a petici6n del/de la 

Coordinador/a General de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el 

Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). El(la) empleado(a) 

participa en la formulaci6n e implantaci6n de la polftica administrativa y 

operacional relacionada con los proyectos y actividades que le son asignados. 

Trabaja bajo la direcci6n general del/de la Coordinadora General, Ejerce un alto 

grado de iniciativa y criteria propio en el desernperio de sus funciones. Su trabajo 

se evalua en reuniones con el/la Coordinadora General y por las resultados 

obtenidos. 

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO: 

Desarrolla, evalua y vela por el cumplimiento de procedimientos del area 

ejecutiva y proqrarnatica. 
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Desarrolla gufas y procedimientos tanto para los supervisores como para 

otros empleados sobre los procesos de supervision o ejecuci6n de distintos 

trabajos, especificamente procedimientos administrativos. 

Da seguimiento continua a los planes de trabajo de las distintas 

dependencias de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el 

Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA) para asegurar que los 

mismos cumplan con las fechas, metas y objetivos establecidos por el(la) 

Coordinador(a) General. 

Redacta comunicaciones y comunicados oficiales para la divulgaci6n 

publica. 

Mantiene informado/a al/a la Coordinador/a General sobre la ejecuci6n de 

las distintas tareas que se asignan en cada area y recomienda estrategias para la 

consecuci6n de metas. 

Verifica la informaci6n sometida en los informes para la toma de decisiones. 

Prepara calendarios de trabajos y actividades que se llevan a cabo en la 

Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento 

Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). 

Recoge y coordina la preparaci6n de documentos, opiniones, informes y 

encomiendas que se reciben de la Oficina del/de la Gobernador/a. 

Prepara presentaciones que contengan informaci6n relativa al trabajo que 

desarrolla la Oficina con las comunidades. 
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Coordina con funcionarios de la Fortaleza actividades, reuniones y otros a 

desarrollarse con alqun componente de la Oficina del (de la) Coordinador (a) 

General para el Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA) 

Atiende reuniones que le sean delegadas en representaci6n del(de la) 

Coordinador(a) General. 

Sirve de enlace con consultores externos para canalizar adecuadamente 

los servicios a prestarse por estos y recomendar acclones a tomar. 

Sirve de enlace con otras oficinas y dependencias gubernamentales para la 

consecuci6n de las metas de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el 

Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA) 

Redacta cartas, memorandos e informes para la firma del/de la 

Coordinador/a General. 

Lleva a cabo estudios e investigaciones especiales que le sean delegadas. 

Atiende planteamientos de ciudadanos y funcionarios del sector publico y 

privado y ofrece recomendaciones al(a la) Coordinador(a). 

Atiende situaciones o asuntos de emergencia que surjan en la Oficina del 

(de la) Coordinador (a) General para el Financiamlento Socioecon6mico y la 

Autogesti6n (OFSA) durante horas no laborables. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS: 

Conocimiento considerable de los principios fundamentales y de las 

practices modernas de administraci6n publica. 

53 



1131 

Conocimiento considerable de las !eyes, reglamentos y normas que rigen la 

Oficina del (de· la) Coordinador (a) General para el Financiamiento 

Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). 

Conocimiento considerable de la estructura, programaci6n y funcionamiento 

de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento 

Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). 

Conocimiento de todas las areas y sectores qeoqraficos que comprende 

comunidades especiales. 

Conocimiento de los servicios que ofrece la OFSA. 

Conocimiento de las diferentes agencias que tienen relacion con su area de 

trabajo. 

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios. 

Conocimiento de los principles, tecnicas y rnetodos modernos de 

administraci6n y supervision. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes, 

reglamentos y normas que rigen las actividades de la Oficina de Comunidades 

Especiales. 

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especfficas, tomar 

decisiones y resolver problemas con rapidez. 

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a sus 

necesidades. 
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AYUDANTE ESPECIAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO: 

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado que consiste en ayudar y 

prestar servicios especiales en la oficina ejecutiva del/de la Coordinador/a General 

de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento 

Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO: 

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva la 

atenci6n de encomiendas, actividades y proyectos especiales y asistir al(a la) 

Coordinador(a) General en asuntos operacionales en la Oficina del (de la) 

Coordinador (a) General para el Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n 

(OFSA). El(la) empleado(a) participa en la implantaci6n de la polltlca 

administrativa y operacional relacionada con los proyectos y actividades que le 

son asignados. El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision administrativa del(de 

la) Coordinador(a) General o en quien este delegue. Recibe instrucciones 

generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones 

nuevas o en encomiendas especiales. Ejerce iniciativa y criteria propio en el 

desempefio de sus funciones guiado por las normas, leyes y reglamentos 

aplicables. Su trabajo se evalua mediante informes y en reuniones con su 

supervisor. 

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO: 

Visita los proyectos financiados por la Oficina del (de la) Coordinador (a) 

General para el Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA) y 

asesora al(a la) Coordinador(a) General sobre problemas que afecten el mismo. 

Visita las comunidades especiales con los promotores y recoge las 

inquietudes de estos acerca de la propuesta. 
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Representa al(a la) Coordinador(a) General en reuniones, juntas, faros y 

grupos de trabajo sequn le sea requerido. 

Da seguimiento continue a los proyectos y actividades especiales a 

su cargo para asegurar que los mismos cumplan con las fechas, metas y objetivos 

establecidos por el(la) Coordinador(a) General. 

Supervisa y dirige proyectos especiales o encomiendas especiales que 

el(la) Coordinador(a) General le asigne. 

Mantiene al dla un informe de los proyectos en desarrollo y en caso de 

surgir alqun problema identifica e implanta estrategias para resolver los mismos. 

Asiste a reuniones en diferentes agencias relacionadas con Ios proyectos 
• 

sufragados por la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el 

Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). 

Prepara informes narratives y estadisticos que incluyen entre otros, la 

identificaci6n de problemas o necesidades, progreso de las actividades 

proqramaticas en desarrollo y recomendaciones sabre acciones correctivas. 

Redacta cartas, memorandos e informes para la firma del(de la) 

Coordinador(a) General. 

Mantiene comunicaci6n con legisladores, alcaldes o personas relacionadas 

con los proyectos socioecon6micos y de autogesti6n en las comunidades. 

Recopila informaci6n del personal sobre la labor realizada y actividades 

ofrecidas para preparar el informe sabre labores realizadas y el Plan de Trabajo. 

Disefia estructura y plasma procesos que reflejen labores realizadas que 

sirvan para la toma de decisiones de la direcci6n. 

Prepara un plan de trabajo semanal. 

Atiende situaciones o asuntos de emergencia que surjan durante horas no 

laborables. 
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS: 

Conocimiento considerable de los principios, tecnlcas y practicas de 

administraci6n publica. 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que rigen la 

Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento 

Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). 

Conocimiento considerable de los objetivos y de los servicios que ofrece la 

Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento 

Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). 

Conocimiento de las diferentes agencias publicas y organizaciones de la 

comunidad que tienen relaci6n con su area de trabajo. 

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios. 

Conocimiento de los principios, tecnicas y rnetodos modernos de 

administraci6n y supervision. 

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especfficas, tomar 

decisiones y resolver problemas con rapidez. 

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de 

trabajo comprometidos con la misi6n, vision y objetivos establecidos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a 

todos los niveles. 

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios 

de etica profesional. 

Habilidad para preparar y establecer normas y procedimientos. 

Habilidad para establecer prioridades, manejo efectivo del tiempo y 

organizaci6n. 

Habilidad para expresarse correctamente. 
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Habilidad para interpretar leyes y reglamentos. 

Habilidad para la redacci6n y presentaci6n de informes. 

Habilidad para atender situaciones de emergencias. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con 

empleados y publico en general. 

Destreza en el uso de computadoras y programas de procesadores de 

palabras. 

En virtud de la autoridad que me confieren los Artfculos 3 y 4 de la Ley 
Nurnero 1 del 1 ro de marzo de 2001, conocida como Ley para el Desarrollo Integral 
de las Comunidades Especiales de Puerto Rico, por la presente apruebo la 
presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para 
el Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el 
Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA) partir del 1 de julio de 
2003. 

LINDA COLON REYES 
Coordinadora General 
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COORDINADOR(A) AUXILIAR DE ADMINISTRACION 

NA TURALEZA DEL TRABAJO: 

Trabajo profesional ejecutivo y especializado que consiste en planificar, 

organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y servicios del 

Area de Administraci6n de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el 

Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA) 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO: 

El trabajo en esta clase es de gran complejidad y responsabilidad que 

conlleva el dirigir el Area de Administraci6n y asesorar al(a la) Coordinador(a) de 

la OFSA. El(la) empleado(a) participa activamente en la formulaci6n e 

implantaci6n de la politica publica del Area de Administraci6n y ejerce supervision 

muy compleja sobre el personal que compone su oficina. Trabaja ba]o la direcci6n 

del(de la) Coordinador(a) General de la OFSA. Ejerce un alto grado de iniciativa y 

criteria propio en el desempeiio de sus funciones para desarrollar y utilizar sus 

propios rnetodos o procedimientos de trabajo guiado par las normas, leyes y 

reglamentos aplicables. Su trabajo es evaluado a traves de informes que rinde, 

reuniones con el/la Coordinador/a General y par las resultados obtenidos. 

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO: 

Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalua las actividades y servicios que 

ofrece el Area de Administraci6n, que incluye: recurses humanos, finanzas y 

servicios generales. 

Asesora al(a la) Coordinador(a) General en materias relacionadas con su 

area de responsabilldad. 
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Recomienda y coordina la implantaci6n de la polftica publlca en las areas 

ad mini strativas. 

Prepara la petici6n presupuestaria y administra el presupuesto asignado a 

SU area. 

Elabora un plan de trabajo para cumplir con las proyecciones establecidas 

por el plan de estrateqico. 

Administra y controla el presupuesto asignado a la OFSA. 

Planifica y desarrolla rnetodos y procedimientos para la implantaci6n de la 

polltica publica. 

Verifica y certifica todas las transacciones administrativas coma: pagos, 

compras y requisiciones. 

Evalua y supervisa la labor realizada por el personal asignado a su oficina. 

Evalua informaci6n presupuestaria y hace recomendaciones sabre el mejor 

uso de los fondos. 

Dirige y da seguimiento a todas las tareas que se ejecutan en su area. 

lnterpreta reglamentaci6n estatal y federal relacionada con su area de 

trabajo. 

Coordina y supervisa proyectos especiales. 

Evalua propuestas de servicios profesionales. 

Establece controles de calidad en la prestaci6n de los servicios. 

64 



2111 

Establece rnstodos y procedimientos operacionales para hacer mas 

eficiente la administraci6n. 

Pone a la disposici6n de los auditores internos, externos y de la Oficina del 

Contralor de Puerto Rico los libros, expedientes, registros, documentos, informes y 

cualesquiera otra informaci6n que estos le soliciten y sea pertinente para el 

desernpefio de sus funciones. 

Representa al(a la) Coordinador(a} General en reuniones, juntas, foros y 

otros grupos de apoyo sequn le es requerido. 

Prepara inform es verbales, narrativos y estad f sticos sequn le sean 

requeridos que incluyen, entre otros: la identificaci6n de problemas y necesidades, 

el progreso de las actividades administrativas y recomendaciones especfficas. 

Verifica y asegura el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y 

procedimientos aplicables a los procesos administrativos de su area. 

Redacta comunicaciones para la firma del(de la) Coordinador(a) General. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS: 

Conocimiento considerable de las principios fundamentales y de las 

practicas modernas de administraci6n publics. 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que rigen la 

Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento 

Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). 
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Conocimiento considerable de la estructura, programaci6n y funcionamiento 

de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento 

Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA) 

Conocimiento considerable de las principios, tecnicas y rnetodos modernos 

de administraci6n y supervision. 

Conocimiento de las diferentes agencias que tienen relaci6n con su area de 

trabajo. 

Conocimiento de las principios de calidad de las servicios. 

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especlficas, tomar 

decisiones y resolver problemas con rapidez. 

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de 

trabajo comprometidos con los objetivos de la OFSA. 

Habilidad para la toma de decisiones y la soluci6n de problemas. 

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con las principios 

de etica profesional. 

Habilidad para interpretar e implantar !eyes, reglas y reglamentos en 

espariol e inqles. 

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a sus 

necesidades. 

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados relacionados 

con las actividades de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el 

Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). 
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Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo. 

Habilidad para expresarse con correcci6n y exactitud de forma verbal y 

escrita en espaiiol e lnqles, 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a 

todos las niveles. 

Destreza en el uso de computadoras y programas de procesadores de 

palabras. 

En virtud de la autoridad que me confieren los Artl culos 3 y 4 de la Ley 
Nurnero 1 del 1 ro de marzo de 2001, conocida como Ley para el Desarrollo Integral 
de las Comunidades Especiales de Puerto Rico, par la presente apruebo la 
presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para 
el Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el 
Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA) a partir del 1 de julio de 
2003. 

LINDA COLON REYES 
Coordinadora General 

67 



DIRECTOR(A) DE DESARROLLO COMUNITARIO 

NA TU RA LEZA DEL TRABAJO: 

Traba]o profesional, ejecutivo que consiste en dirigir e implantar la polftica 

publica en la Oficina de Desarro!lo Comunitario de la Oficina del (de la) Coordinador (a) 

General para el Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). 

ASPECTOS DiSTiNTIVOS DEL TRABAJO: 

El trabajo en esta clase es de gran complejidad y responsabilidad que conlleva 
el dirigir el desarrollo comunitario y asesorar al(a la) Coordinador(a) General de la 

OFSA. El (la) emp!eado(a) participa activamente en la formulaci6n e implantaci6n de la 

oolltica publics del area en la cual se encuentre asignado y ejerce supervision muy 

compleja sobre el personal que componen su oficina. Trabaja bajo ta direccion 

admirustrativa del (de la) Coordinador(a) General de OFSA. Ejerce un alto grado de 

.niciativa y criteria propio en el desempef\o de sus funciones para desarro!lar y utilizar 
sus propios metodos o procedimientos de trabajo guiado por las normas, !eyes y 

reqlarnentos aplicables. Su trabajo es evaluado a traves de informes que rinde, 

reuniones cone! (la) Coordinador(a) General y por los resultados obtenidos. 

E.JlEMPLOS TIP!COS DEL TRABAJO: 

Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalua las acttvidades y servicios que 
ofrece el area de 0esarrollo Comunitario. 

Asesora al(a la) Coordinador(a) General en materias relacionadas con su area 

de responsabilidad. 

Recomienda y coordina la implantaci6n de la politica publica en areas 

proqrarnaticas y administrativas. 

Elabora un plan de trabajo para cumplir con las proyecciones establecidas por el 

plan estrateqico. 

Desarrolla metodologfa para el desarrollo cornunitario y da seguimiento para que 

el mismo sea realizado. 

Desarrolla un plan de adiestramiento del personal. 



3144 

Coordina la implementaci6n de las estrategias concernientes al area de 

desarrollo comunitario. 

Establece los procedimientos internos que promuevan una estructura de traba]o 

efectiva. 

Evalua el cumplimiento de los planes de trabajo individuates de las regiones. 

Visita comunidades especiales y asiste a reuniones a nivel de toda la Isla. 

Establece un plan de trabajo de los cornites de trabajo sabre los niveies de 

intervenci6n interagencial. 

Analiza la correspondencia que se recibe solicitando servicios y determina ei tipo 

de atencion que se le brindara. 

Coordina los servicios de las agencias gubernamentales en las cornunidades 

especiales. 

Da seguimiento a los proyectos asiqnados a las agencias gubernamentaies y 

aqiliza los mismos, sean de infraestructura o de caracter social y de servicios en las 

comunidades. 

Refiere casos y problernaticas de las comunidades especiales a las aqencias 

responsables. 

Celebra reuniones semanales con sus supervisadcs para el seguimiento a las 

trabajos. 

Establece y desarrolla un banco de clatos de recursos disponibles por agencias 

gubernamentales y municipales. 

ldentifica e interviene en aquellas necesidades, debiliclades o dificultades sabre 

al ejecutoria de! area proqrarnatica tanto a nivel central como regional. 

Promueve ei desarrollo de iniciativas y proyectos que identifiquen el personal 

adscrito al area proqrarnatica, el cual va dirigido a mejorar los servicios que ofrece !a 

oficina. 

Desarrolla e implanta sistemas efectivos de atenci6n y seguimiento a 

comunicados y referidos sometidos a OFSA. 

Crea, promueve y coordina proyectos de desarrollo comunitario. 

ldentifica y redacta propuestas para el desarrollo de las empresas cornunitarias. 
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Coordina estrategias para la creaci6n de empleos en las comunidades 

especiales. 

Evalua los planes de trabajo de agencias, cornpafiias y proyectos de !ey 

reiacionados con el desarrollo comunitario. 

Entrevista candidatos para empleo. 

Representa a la agencia en reuniones interagenciales. 

Participa en preparar el presupuesto cle la Oficina. 

Prepara informes narratives y estadisticos quo incluyen, entre otros, la 

identificaci6n de problemas o necesidades en las actividades proqramaticas y 

recornendaciones sobre acciones correctivas. 

Represents alta la) Coordinador(a) General en distintas actividades, faros, 

comisiones, juntas y grupos de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HAIBIUDJl1DES Y DESTREZAS MINIMAS: 
Conocirniento considerable de los principios fundamentales y de las practicas 

modernas de administraci6n publica. 

Conocimiento considerable en el area de desarrollo comunitario y de 

autogesti6n. 

Conocirniento considerable de las !eyes, reglamentos y normas que rigen la 

OFSA. 

Conocimiento considerable de la estructura, programaci6n y funcionamiento de 

la OFSA. 

Conocirniento de los principios de calidad de los servicios. 

Conocimiento de los principios, tecnicas y metodos modernos de administracion 

y supervision. 

Conocimiento de las diferentes agencias que tienen relaci6n con su area de 

traba]o. 

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de trabajo 

comprometidos con los objetivos de OFSA. 
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Habilidad para trabajar en equipo, loqrar metas especificas, tornar decisiones y 

resolver problernas con rapidez. 

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de 

etica profesional. 

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reg!amentos en espariol e 

inqles, 

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a sus 

necesidades. 

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados relacionados con 

las actividades de la OFSA. 

Habi!idad para simpiificar y agilizar procedimientos de trabajo. 

Habilidad para expresarse con correcci6n y exactitud en forma verbal y escrita 

en espafiol e inqles. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos los 

niveles. 

Destreza en e! uso de computadoras y programas de procesadores de palabras. 

En virtud de la autoridad que me confieren los Artfculos 3 y 4 de la 
Ley Numero 1 del 1r0 de marzo de 2001, conocida coma Ley para el Desarrollo Integral 
de las Comunidades Especiales de Puerto Rico, por la presente apruebo la presente 
clase nueva que forrnara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de 
Confianza de la Oficina del (de la) Coordinaclor (a) General para el Financiamiento 
Socioecon6mico y la Autogesti6n a partir del 1 de julio de 2003. 

' ,/2/..,~ .. 9(/ .. ·'"':: ,,;~1 >-··{,·-,' .. 
Ci'NOA COLON REYES 
Coordinadora General 
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SUBCOORDINADOR(A) GENERAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO: 

Trabajo ejecutivo que consiste en colaborar con el(la) Coordinador(a) 

General en la implantaci6n de la politica publics de la Oficina del (de la) 

Coordinadar (a) General para el Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n 

(OFSA). 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO: 

El trabajo en esta clase es de gran complejidad y respansabilidad que 

conlleva colaborar con el(la) Coordinadar(a) General en coordinar las esfuerzos 

gubernamentales en aras del desarrollo social y econ6mica de las comunidades 

especiales. Trabaja baja la direcci6n administrativa del(de la) Coardinador(a) 

General y realiza sus deberes con un alto grado de iniciativa y criteria propio. 

Ejerce supervision administrativa sabre personal del servicia de confianza que 

tienen a su cargo las areas aperacionales. S trabajo es evaluada mediante 

reuniones. 

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO: 

Colabora en la implantaci6n de la politica publica de la OFSA. 

Colabora en identificar comunidades que seran designadas como 

especiales. 

Mantiene actualizado peri6dicamente el inventario de las comunidades 

especiales. 

121 
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Coordina la implantaci6n y revision peri6dica de la efectividad de uno o mas 

modelos de desarrollo para las comunidades especiales. 

Colabora en la preparaci6n del informe anual a someterse a la Asamblea 

Legislativa. 

Supervisa el personal a cargo de las funciones operacionales. 

Sustituye al(a la) Coordinador(a) General en sus vacaciones o ausencias. 

Representa al(a la) Coordinador(a) General en aquellas actividades o 

asuntos que le sean asignados. 

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS: 

Conocimiento extraordinario de la Ley para el Financiamiento 

Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA). 

Conocimiento considerable sabre la politica publlca sabre desarrollo integral 

de comunidades especiales. 

Conocimiento considerable de los principios de autogesti6n y 

apoderamiento comunitario. 

Conocimiento considerable en identificar comunidades que requieren 

tratamiento especial. 

Conocimiento considerable de las agencias gubernamentales relacionadas 

con las comunidades especiales y de las municipios. 

Conocimiento considerable de la administraci6n publica. 

Conocimiento de los principios, tecnicas y rnetodos modernos de 

administraci6n y supervision de personal. 
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Conocimiento de las diferentes agencias que tienen relaci6n con su area de 

trabajo. 

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios. 

Habilidad para la toma de decisiones y la soluci6n de problemas. 

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios 

de etica profesional. 

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos en 

espafiol e ingles. 

Habilidad para comprender las puntos de vista del cliente y responder a sus 

necesidades. 

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados relacionados 

con las actividades de OFSA. 

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo. 

Habilidad para expresarse con correcci6n y exactitud de forma verbal y 

escrita en espafiol e inqles. 

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de 

trabajo comprometidos con la misi6n, vision y objetivos establecidos. 

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar 

decisiones y resolver problemas con rapidez. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a 

todos los niveles. 
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Destreza en el uso de la computadoras y programas de procesadores de 

palabras. 

En virtud de la auto rid ad que me confieren los Art[ culos 3 y 4 de la Ley 
Nurnero 1 del 1 ro de marzo de 2001, conocida coma Ley para el Desarrollo Integral 
de las Comunidades Especiales de Puerto Rico, por la presente apruebo la 
presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para 
el Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el 
Financiamiento Socioecon6mico y la Autogesti6n (OFSA) a partir del 1 de julio de 
2003. 

~(11r 
LINDA COLON REYES 
Coordinadora General 
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