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1. INTRODUCCION GENERAL

La clasificacién de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos segin éstos sean iguales o sustancialmente similares de acuerdo con la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.
A cada clase de puestos se le denomina con un tftulo corto que es descriptivo de la naturaleza
y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho tftulo se utiliza en los asuntos
de recursos humanos, presupuesto y finanzas. Para cada agrapacién de trabajos se redacta una
especificacién de la clase que consiste en una descripeién clara y precisa de los aspectos
determinantes de la ;:lasiﬁcacién del grupo de puestos, en términos de naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad que ejercen lo(a)s empleado(a)s, tareas y
requisitos minimos de preparacién académica, experiencias de trabajo, conocimientos,
habilidades y destrezas necesarias para que un(a) empleado(z) pueda desempefiar los trabajos de
la clase de puestos. Los puestos se asignan a una clase en' particular. Cada clase consiste de
un puesto o grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo, antoridad y respousabilidad
son de tal modo semejantes que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo,
exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos, utilizarse los mismos ¢criterios de aptitud
para la seleccién de lo(a)s empleado(a)s y aplicarle la misma escala de refribucién bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo
el titulo de la clase que ha sido definida por la especificacién de la clase. De esta forma se
determina e identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma 16gica,

sistemdtica y en proporcién manejable el cimulo de informaci6n sobre los deberes y

responsabilidades de los puestos.




El plan de clasificacién de puestos refleja la situacién de todos los puestos comprendidos
en el mismo a una fecha determinada constituyendo asf un inventario de los puestos autorizados
en todo momento. Para lograr que el plan de clasificacién de puestos resulte en un instrumento
de trabajo adecuado y efe;:tivo en la administracién de los recursos humanos, éste debe
actualizarse mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma que en todo momento
el plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes en dicho inventario de
puestos. De aquf que el Plan de Clasificacién de Puestos debe tener los mecanismos necesarios
para hacer que el mismo sea susceptible a una revisién y modificacién continua de forma que

resulten en una herramienta de trabajo efectiva para la Agencia.
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I. INFORMACION GENERAL SOBRE LA JURISPRUDENCIA
Y AMBITO LEGAL APLICABLE

Leyes

1. Ley Orgénica de la Junta de Retiro para Maestros (Ley Ntmero 218 del 6
de mayo de 1951)

2. Ley de Personal del Servicio Piblico (I.ey Ntmero 5 del 14 de
oc;mbre de 1975)

3. Ley de Retribucién Uniforme (Ley Ntm. 89 del 12 de julio de 1979)

4. Ley ADA (Americans With Disahilities Act)

Ley Publica 101-336 aprobada por el Congreso de los Estados

Unidos el 26 de julio de 1990, la cual obliga a todos los organismos
publicos a revisar y modificar aquellas normas, procedimientos y
formularios que de unau otra formaen su contenido puedan resultar

en discrimen notorio para el empleo de persomas con impedimentos

cualificados.
Reglamentos
i Reglamento de Personal Areas Esenciales al Principio de Mérito

2. Reglamento de Personal Administracién Central
3. Reglamento de Retribucién Uniforme

Otros
1. Informacién General sobre la Ley Federal de Personas con Impedimentos
(Ley ADA) y su impacto en ]a clasificacién de los puestos.
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a.”  Descripcién de Deberes del Puesto de acuerdo con la

Ley"Americans With Disabilities Act"(ADA)

Documento en el cual se recopila informacién relacionada con las
ﬁmc;iones esenciales y marginales de cada uno de los puestos que integran
la organizacién, as{ como informacién necesaria que requiere la Ley
"Americans With Disabilities Act" en o relativo a condiciones de trabajo
gue enfrenta el(la) empleado(a) al realizar las funciones del puesto tales
como: riesgos en el ambiente de trabajo; grado o niveles de riesgos;
esfuerzo ffsico, visual y mental requeridos; viajes requeridos y su
frecuencia.

b. Individuos Incapacitados cualificados conforme ADA

Un individuo con incapacidad qﬁe satisface los requisitos de
destreza, experiencia, educacion y otros requisitos relacionados al
puesto que ocupa o desea ocupar, con o sin acomodo razonable y
que puede desempefiar las fimciones esenciales de esa posicidn.

c. Acomodo Ré.zonable

Constituye un cambio en un puesto en particular o en el ambiente
de trabajo con el propdsito de que un(a) aspirante 2 empleo o una persona
con impedimentos fisicos © mentales conocidos de individuos
wewrs 0+ ¢ ovomis “incapacitados- cualificados tenga acceso y pa.fticipe del proceso de”
reclutamiento y seleccién, salvo que tal acomodo sea dificultad o sacrificio

excesivo o que conlleve inconvenientes o gastos desmedidos para el




-
ntl:

patrono. Incluye ademis, cuaquiéfa de 1as necesidades de un individuo
incapacitado cua]iﬁc;ldo que prdvea a éste con una oportunidad igﬁal para
ser empleado(a) o para ser considerado(a) para desempeflar un puesto o
para que pueda disfrutar los beneficios y privilegios del émplco de la
misma manera que otro(a)s empleado(a)s que no tienen impediméﬂtos..
d. Funciones Esenciales

Sen los deberes fundamentales del puesto que E:l(lé.) empleado(a)
incapacitado(a) desempefia o desea desempefiar. La funcidn se
considerard esencial por las siguientes razones: i la razén de Ia
existencia del puesto es para llevar a cabo dicha funcién; si existe un
niimero limitado de empleado(a)s disponibles para realizar Ia funcidn; 1a
funcién es zltamente e'specializada vy la persoﬁa es empléada POT una
pericia o habilidad especial o necesaria para realizar la funcién 29 C.F.R.
16302 (n). |
e. Funciones Marginales

Funciones que son secundarias al puesto.
i Impedimento Sustancial

Limitacién que impide en forma significativa una actividad vital
fundamental, tal como: Ver, ofr, habla:, respirar, efectuar trabajos

i ‘manuales, caminar, valerse por s{ mismo; aprender o trabajar. = .. °
La Ley ADA requiere que toda persona con impedimentos est€ cualificada para realizar

los deberes y responsabilidades esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable. De lo




contrario, la persona no estard protegida por la Ley. Para ello 1a persona con Impedimento debe

cumplit con las signiente$ condiciones:

1., Reunir los requisitos minimos de preparacién académica, experiencias de trabajo, .

capacitacidn; certificacién, licencias, colegiacion o cnalquier otro requerimiento establecido para

el puesto.

2. Estar capacitado(a) para desempefiar los deberes y responsabilidades esenciales

del puesto (con o sin acuerdo razonable).

‘e




PARTE I




III. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION
Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

A.  Metodologia utilizada en el desarrollo del Plan de Clasificacidn
de los puestos para el Sexvicio de Confianza

Los estudios comenzaron con reuniones con varios directivos en las cuales se elabord un

- plan de trabajo con las actividades necesarias para el desarrollo de losestudios de evaluacién de

los puestos de 1a Agencia.

Se disefi6 un cuestionario y una gufa explicativa que se distribuyeron a todo el personal
de la Agencia en varias sesiones de orientacién.

Se estudié y analizé la organizacidn y funcién de todas las unidades de trabajo de la
Junta, vcon el propdsito de definir las lineas de autoridad y de supervisién y otros aspectos
relacionados con la distribucién de las unidades funcionales de la organizacién.

Luego de recopilar dicha informacién se entrevistd a algunos de los directivos de la
Agenciq para aclarar dudas y recopilar informacion adicional.

Conclufdo este proceso se desarrollaron los andlisis que dieron origen a la estructuracion
y redaccién de los conceptos de las clases de puestos identificadas. Como parte de dichos

andlisis se efectnaron varios talleres de trabajo con el propésito de evaluar aspectos relacionados

con los trabajos y ocupaciones de la Agencia.

~: - Finalmente:se evaluaron cada uno de los puestos y se asignaron a la clase de puestos que

mejor le corresponde de acuerdo con los deberes esenciales determinados.




B. Clasificacién de Puestos

El Plan de Clasificacién de los Puestos comprende las clases de puestos que describen
el trabajo propio de los puestos con que cuenta la Junta, los cuales quedaron cubiertos por los
estuﬁios realizados. Para cada una de las clases de puestos resultantes se redacté una
especificacidn indicativa de Ias caracterfsticas del trabajo y de las cualificaciones requeridas, péra
el desempefio de las funciones de los puestos. Para el logro de la mayor efectividad posible en
el proceso de clasificacidn de los puestos es necesario que las especificaciones de las clases sean
aplicadas con uniformidad y consistencia mediante la interpretacién correcta de los términog y
conceptos contenidos en las mismas. Las especificaciones de las clases de puestos son
descriptivas de todos los puestos comprendidos en las clases de puestos correspondientes. Las
referidas especificaciones no tienen intencion de imponer restricciones o limitaciones a los
. puestos. Por tal razén estas deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en
relacién con otras clases de puestos y sus correspondientes especificaciones dentro del Plan
de Clasificacién de Puestos.

El Plan de Clasificacidn de Puestos provee, como parte integral del mismo, un indice
esquemdtico ocupacional y profesional de los tifulos de las clases de puestos que integran cada
grupo ocupacional incluido en dicho Indice. Ademds, incluye un Indice Alfabético con el titulo
oficial de las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos. También
incluye las definiciones de los términos y frases utilizadas en las especificaciones con el
propdsito de orientar a las personas que en una u otra forma intervengan con la administracidn
y utilizacidn del Plan de Clasificacidn de Puestos, de manera que puedan interpretarlo y aplicarlo

con uniformidad y consistencia.




Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion. Entre ellos
podemos sefialar 1a ampliacién y reduccién de servicios existentes, aumentos en la complejidad
y responsabilidad de los dgb.eres asignados a los puestos y la asignacién de tareas de mayor
responsabilidad a lo(a)s empleado(a)s. En algunas de estas situaciones habr4 que crear puestos,
ampliar, consolidar, crear nuevas clases de puestos o eliminar clases de puestos existentes. En
todos los casos las especificaciones de las clases de puestos deben revisarse para determinar si
su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectdan revisiones
peri6dicas, el Plan de Clasificacién de Puestos continuard siendo un instrumento dtil en la
administracidn de los recursos humanos de la Agencia.

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza se
compone de 16 clases de puestos que agrupan a 25 puestos.

C. Retribucién

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a lo(a)s empleado(a)s
un tratamiento justo y equitativo en Ia fijacién de sus sueldos. Para que sea justo, los sueldos
deben ser Ios mds razonables dentro de la realidad fiscal y presupuestaria de la Agencia y a fono
con el desarrollo de nuestra economfa y del mercado de empleos en la Isla. Para que sea
equitativa es necesario aplicar el principio de igual paga por igual trabajo.

El Plan de Retribucidn se estructuré de forma que se puedan intercalar y eliminar las
escalas de retribucién en el mismo para responder a las necesidades futuras que surjan en la
organizacién de la Junta.

Al asignar las clases de puestos a las escalas de retribucién se han tomado en

consideracion la complejidad de las funciones, las condiciones de empleo, la experiencia en




cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en el servicio piblico, l1a organizacién de
la Junta, la situacién del mercado o mercados laborales que aplican en la Agencia y otros
aspectos que puedan ai'ecfm_r_los salarios.

Cada empleado(a) devengard una retribucién que coincida con alguno de los tipos en la
escala a la cual se asignd Ia clase de puestos a la cual corresponda su puesto. Una vez entré en
vigor el Plan de Refribucién ningin(a) empleado(a) devengard un sueldo inferior al que
devengaba con anteroridad a la fecha de vigencia del mismo.

La implantacion de un pian de retribucién representa solamente el primer paso en el
establecimiento de précticas justas de refribucién. El mismo debe reexaminarse constantemente
a tono con las condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de revisién puede surgir entre
otras, por las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o maquinaria especial que
requieran la creacion de puestos nuevos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revisién de las escalas de
sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de los puestos y en la complejidad
de los deberes.

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Estas razones pueden provocar la necesidad de efectuar ajustes en el Plan de retribucidn.
Ademds, puede surgir la necesidad de efectuar una revisién completa del plan. Esto no es
necesario hacerlo todos los aflos, pero debe efectuarse cada dos a tres afios. Si se ejerce cuidado
en el mantenimiento y se efectdan revisiones periddicas, el Plan de Retribucién serd un

instrumento Wtil en la gerencia y administracién de los recursos humanos de la Agencia.
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IV.. EXPLICACION Y USO DE LOS DOCUMENTOS Y
SUPLLEMENTOS QUE ACOMPANAN LOS PLANES DE
CLASIFICACION Y RETRIBUCION DESARROLLADOS
A. Especificaciones de las’Clases de Puestos
Las especificaciones de las clases de puestos serdn utilizadas como el instrumento bésiéo
en la clasificacién y reclasificacién de los puestos; en Ia determinacién de las lineas de ascensos,
traslados y descensos; en la evaluacién de desempefio del personal; en 1a deferminacién de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones bdsicas relacionadas con los
aspectos de retribucién, presupuesto, transacciones de recursos humanos y para otros usos
importantes en la gerencia y administracién de los recursos humanos.
Estas especificaciones serdn descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase.
Las especificaciones de las clases de puestos nio serdn prescriptivas ni restrictivas a determinados
puestos en la clase bajo ninguna circunstancia, Las mismas deben actualizarse de acuerdo con
los cambios en el trabajo de los puestos ‘que conduzcan a la modificacién del Plan de
Clasificacién de Puestos. Estos cambios deberdn registrarse inmediatamente después que
ocurran o sean determinados.
Las especificaciones de Ias clases de puestos del Servicio de Confianza contendrdn en su
formato general los siguientes elementos, en el orden indicado:
1. Titulo Oficial de la Clase
Nombre breve y descriptivo de fodos los puestos asignados a la clase. Este
permite la identificacién de cada uno de los puestos individuales que forman parte

de la clase de puestos, para propésitos de personal, presupuesto, néminas y otros
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usos y pracficas de recursos humanos. Al ﬁtulo oficial de la clase de puestos se
le conoce también como Titulo de Clasificacion.

2. Cédigo Ocupacional
Consiste en una serie de nimeros que identifican la clase de puestos. Este
mimero se encuentra en la parte superior derecha de todos los documentos de las

especificaciones de las clases de puestos.

El nimero de codificacién se compone de tres digitos para la identificacidn de 1as

clases de puestos del Servicio de Confianza.
Los dos primeros digitos identifican el servicio, rama o campo de trabajo en que
se agrupan las ocupaciones. El tercer digito de este cédigo identifica las clases
de puestos dentro de cada grupo ocupacional.
Ejemplo:

100 - Servicios Oficinescos y Personales

110 - Chofer

Los c6digos se desarrollaron de forma que permiten el crecimiento del Plan de
Clasificacién de los Puestos sin necesidad de revisar por completo el sistema.
Dicho sistema de codificacion se estructurd con suficientes nimeros disponibles
para asignarlos a las nuevas clases de puestos y grupos ocupacionales que puedan
surgir.

3. Concepto de la Clase

Consiste de una descripcidn corta que define la esencia y naturaleza del trabajo;

define ademds los factores, caracteristicas y aspectos mds importantes del trabajo
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tales como: complejidad, responsabilidad, grado de imiciativa, supervisién
ejercida, limite y alcance de los deberes y autoridad, supervisién ejercida y otros
elementos basicos y caracter{sticas- del trabajo.
B. Indice Esquematico deslos Titulos de las Clases de Puestos por Ocupaciones
Agrupa las clases de puestos por sus tftulos v naturaleza del trabajo dentfro de las
ocupaciones y profesiones en segmentos que las identifican en orden ascendente a su nivel
jerarquico y salarial. Cada clase de puestos en esta lista figura con el ntimero de codificacién
. asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacién entre las clases de puestos dentro
de la organizacién de la Agencia.

C. Indice Alfabético de Titulos

Es una lista de todos los titulos de las clases de puestos dispuesta por estricto orden
alfabético que se utiliza para facilitar la localizacidén de las clases de puestos en el Plan de
Clasificacién de Puestos.

CH. Asignacién de las Clases de Puestos por Escalas de Retribucién

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el Plan de
Clasificacion de Puestos. Céda titulo de la referida lista estd asignado a la escala de retribucién
correspondiente dentro del Plan de Retribucidn establecido para regir conjuntamente con el Plan
de Clasificacién de Puestos. Indica, ademds, el sueldo minimo y sueldo méximo correspondiente
a la escala de retribuci6n y el mimero de codificacién asignado a la clase de puestos deniro del
Indice Esquemético ocupacional y profesional.

D. Agrupacién de las clases de puestos por escalas de retribucién
Es una lista donde se presentan todas las clases de puestos que comprenden el Plan de

- Clasificacién de Puestos en la cual se han dispuesto los tftulos de las clases de puestos por orden
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numérico de acuerdo con las escalas retributivas a las que han sido asignadas dichas clases de
puestos en el Plan de Retribucidn.

E. Estructura Salarial que regird para las clases de puestos

Contiene las escalas retributivas establecidas a partir de la fecha de implantacién de los
planes de clasificacion y retribucién para la asignacién de las clases de puéstos que comprenden
el Plan de Clasificacién de Puestos. Este suplemento constituye a su vez el Plan de Retribucién
del Servicio. Cada escala est4 identificada con un mimero indicativo del grado o nivel salarial del
plan, en forma ascendenté o correlativa. En dicho documento se indica, ademés el tipo mfnimo,

los tipos intermedios y el tipo maximo para cada escala de retribucién.
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V.. DEFINICIONES DE TERMINOS Y FRASES UTILIZADAS EN
LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

En los documentos que forman parte de este Plan de Clasificacién y Retribucién se usan
términos y frases adjetivales. que podrian tener distintos significados para diferenies personas.
Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacin, aplicacién y
administracién efectiva de los planes, a contimacién se indica el significado de los mismos, segiin
se aplica en este plan.

Con el propésito de facilitar la utilizacién y comprensién de los términos y frases
adjetivales se agruparon las mismas de acuerdo con los usos y aplicéciones que se describen a
continuacién:

1. Definiciones Generales

2. Tipos de Trabajo

3. Criterios de Complejidad del Trabajo

4. Criterios de Supervisién
5. Criterios de Iniciafiva
6. Tipos de Conocimiento

7. Significado de los Titulos Oficiales de las Clases de Puestos

16




DEFINICIONES GENERALES

{Por Orden Alfabético)

Acreditada (“colegio, universidad o institucién educativa acreditada")

Universidad, colegio, institucién o centro de estudios acreditado por el Consejo de
Bducacién Superior de Puerto Rico o por cualquier otra institucién acreditadora de categorfa
similar,

Agencia

Véase "Junta”.
Autoridad Nominadora

Funcionario(a) o agencia con facultad legal para hacer nombramientos para puestos en
¢l Gobierno.

Clase de Puestos (clase)

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidad son de
tal modo semejantes que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse los
mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccién de los
empleado(a)s; y aplicarse Ja misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.

Clasifieacién de Puestos

Agrupacién sistemdtica de puestos en clases de trabajos similares a base de los deberes

y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracidn de los recursos humanos.
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Cuestionario de Clasificacién

Documento impreso, oficializado y utilizado por la autoridad nominadora o su
representante autorizado para recopilar y mantener informacién relacionada con los deberes,
responsabilidades y otros aspectos descriptivos de los puestos: relacién clara y precisa de las tareas
o funciones y grado de autoridad y supervision asignado al mismo.
Descripcién de Deberes

Véase "Cuestionario de Clasificacién”

Escala(s) de Retribucion

Cada uno de los niveles de sueldos o salarios contenidos en el Plan de Retribucién las
cuales consisten de un tipo minimo, siete tipos iﬂtermediols v un tipo maximo de retribucidn.
Esﬁecificacién de Clase

Descripcién oficial de los deberes y responsabilidades de los puestos contenidos en una
clase de puestos que consiste de una exposicion de la naturaleza y otros elementos del trabajo en
dicha clase de puestos y de los conocimientos, habilidades, destrezas, preparacién académica y
experiencia mfnima de las personas que ocupen puestos en la clase.

Estructura Salarial o Estructura de Retribucién
Conjunto de todas las escalas de retribucién para un servicio especifico.
Grupo Ocupacional o Profesional
Agrupacién de clases de puestos y series de clases de puestos que describen trabajos

comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Junta
Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiceién de [a Junta

de Retiro para Maestros (JRM).
18




Plan de Clasificacién

Sisterna mediante €] cual se estudian y ordenan en forma l6gica los puestos que componen
una organizacién formando clases de puestos.

Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la autoridad
nominadora que requieren para su desempefio el empleo de una persona durante la jornada
completa o una jornada parcial de trabajo.

Reclasificacién

Accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente, a un nivel superior,
igual o inferior.
Secretario(a) Ejecutivo(a)

Significa el (1a) Director(a) y puesto ejecutivo de més alto rango dentro de la Junta de
Retiro para Maestros.

Serie de clases

Agrupacién de clases de puestos que refleja los distintos niveles jerrquicos dentro de una
misma secuencia de frabajo.
Servicio (Servicio Ocupacional)

La agrupacién més amplia y general de las dreas de trabajo que abarca el Plan de
Clasificacién de Puestos y que esté constitufdo por méas de un grupo ocupacional de acuerdo con
las similitndes generales.

Servicio de Carrera

Categoria de empleado(a)s que desarrollan actividades de trabajos no diestros,
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semidiestros, diestros, técnicos, profesionales y administrativos que pueden alcanzar niveles

jerérquicos en los cuales estén separados de la funcién de formulacién de politica publica.

Servicio de Confianza

Categorfa de empleado(a)s que comprenden las siguientes funciones: formulacién de
politica piblica y asesoramiento directo a la Autoridad Nominadora; servicios directos al(la)
Jefe(a) de 1a Agencia que requieren confianza personal en alto grado; funciones cuya naturaleza

de confianza estd establecida por ley.
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TIPOS DE ’I'RABAJ O
(Por orden alfabético)

Trabajo administrativo

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se relaciona con la prestacion o direccidn de
servicios dentro de un programa o actividad eépec:’ﬁca.
Trabajo de campo

Se aplica a los puestos en clases cuyo trabajo se desarrolla fuera de una oficina y no estd
restringido a un drea o ubicacion especifica.
Trabajo diestro

Se aplica a los puestos con tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las
cuales generalmente se obtienen en cursos vocacionales o técnicos o a través de un aprendizaje
especial.
Trabajo ejecutivo

Se aplica a los puestos cuyas funciones conllevan I realizacién de actividades y trabajos
administrativos y de direccién de los servicios y actividades relacionadas con la formulacion e
implantacién de politica piblica.
Trabajo especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad en especial que
normalmente requiere del (Ja) empleado(a) una capacitacién prctica que se adquiere mediante
una preparacién académica determinada o de unma capacitacidn prictica de un mimero
considerable de afios de desempefio dentro de la misma materia en forma progresiva.
Trabajo a nivel de adiestramiento

Constituye el primer paso o grado dentro de una misma serie de clases en donde lo(a)s
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empleado(a)s se capacitan para asumir en forma progresiva deberes de una mayor dificultad o
complejidad hasta alcanzar un nivel superior.

Trabajo a nivel de ingreso

Constituye el grado bdsico o menor dentro de aquellas clases de puestos o series de clases
de puestos que representan una misma linea de ascenso para lo(a)s empleado(a)s.
Trabajo oficinesco

Se aplica a los puestos en clases cuyo trabajo se desarrolla en el dmbito o 4rea de una
oficina, para el cual se requiere normalmente graduacién de escuela 'superior o alguna
preparacidn académica universitaria bdsica.
Trabajo profesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren graduacién de colegio o
universidad al nivel de un Bachillerato o grado superior.
Trabajo semidiestro

Se aplica a los puestos con tareas de rutina que requieren aptitudes manuales, para las
cuales no es ne.cesaria la aprobacién de cursos vocacionales ni técnicos.

Trabajo subprofesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren un Grado Asociado o la

aprobacién de cursos conducentes a un grado de Bachillerato de colegio, universidad o de una
institucién académica.
Trabajo de supervisién

Se aplica a los puestos cuyo trabajo conlleva, esencialmente, la direccién de un

programa o actividad y que requiere la supervisién de un grupo de empleado(a)s.
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Trabajo técnico
Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere del (la) empleado(a) capacitacién practica,
adem4s del requerimiento de una preparacién académica determinada adquirida mediante cursos

propios de un oficio o artes industriales,
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CRITERIOS DE COMPLEJIDAD DEL TRABAJO
(En orden ascendente de importancia)
Trabajo de complejidad mltinaria

Se aplica a los puestos cuyo trabajo es usualmente Tepetitivo donde el (la) empleado(a)
se desempefia de acuerdo con métodos de trabajo bien definidos e instrucciones detalladas.

Trabajo de complejidad mediana

Se aplica a los puestos que requieren del (la) empleado(a) alguna concentracién y
esfuerzo mental y ejercicio de su criterio debido a los varios factores que deben consideratse y

pesarse en el desempefio del trabajo.
Trabajo complejo

Se aplica a los puestos en los que el (la) empleado(a) se enfrenta a una variedad de tareas
de dificultad o complejidad normal que son susceptibles a desempefarse mediante diferentes
métodos, lo que demanda de éste(a) una mayor concentracidn, esfuerzo mental y uso de criterio,

Trabajo de complejidad considerable

Se aplica a los puestos donde el (la) empleado(a) se enfrenta a una variedad de tareas de
mayor dificultad y responsabilidad que lo normal y que son susceptibles a desempefiarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda de éste(a) una mayor concentracién, esfierzo
mental y uso de criterio.

Trabajo altamente complejo

Se aplica a los puestos con funciones que demandan del (la) empleado(a) conocimientos
gerenciales, administrativos o especializados en grado extraordinario las cuales requieren el
gjercicio de gran concentracién y esfuerzo dentro de un marco amplio de independencia y
criterio y que pueden conllevar la planificacién, direccién y coordinacién de actividades
fundamentales y de impacto dentro de la Agencia.
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CRITERIOS DE SUPERVISION
(En orden ascendente de importancia)
Supervisién inmediata
Significa que el (]a) empleado(a) tiene poca o ninguna autoridad ni iniciativa para
seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer juicibs o determinaciones independientes de

alguna consecuencia. Realiza su trabajo de acuerdo con instrucciones detalladas impartidas en

forma oral o escrifa.

.

Supervisién general

Lo(a)s empleado(a)s que trabajan bajo este tipo de supervisién generalmente reciben
algunas instrucciones con relacién a los pormenores de stis tareas ]::)ero tienen libertad para
desarrollar su propia secuencia de trabajo dentro de los métodos, normas y procedimientos
establecidos.

Direccién de, (bajo la direccidn de)

A este nivel, lo(a)s empleado(a)s pueden estar a cargo de una unidad organizacional
pequefia pero importante y pueden realizar funciones especializadas. Usualmente reciben una
descripcién general del trabajo a realizar y generalmente tienen libertad para ejercer criterio y
juicio para desarrollar sus propias secuencias y métodos de trabajo dentro de las normas

establecidas. El trabajo se revisa periddicamente para determinar su progreso.
Direccién General

A este nivel lo(a)s empleado(a)s estén generalmente a cargo de una unidad organizacional
grande e importante o de una unidad més grande y menos importante. Ello(a)s planifican y
realizan su trabajo con poca supervisién y ejercen su trabajo con gran iniciativa y mediante el
gjercicio de su juicio y criterio. Se comunican con regularidad con el (la) supervisor(a), por lo
geperal, mediante informes escritos y ocasionalmente mediante reuniones para discutir el
progreso del trabajo o problemas nuevos que requieran consejo de su supervisor(a).
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Direccién administrativa

A esfe nivel lo(a)s empleado(a)s tienen amplia y marcada libertad para ejercer iniciativa
y juicio para planificar, d@ggnollar y organizar todas las fases de su frabajo. Generalmente
pueden desarrollar y utilizar cualquier método o procedimiento que no esté en conflicto con las
normas bidsicas. Con frecuencia corresponden a los puestos mds altos dentro de éus
especialidades administrativas y ocupacionales de la organizacién. Por lo general la supervision
es ejercida mediante discusiones en reuniones del grupo ejecutivo y la revisién de los informes

de progreso. Por lo general son evaluados mayormente por los resultados que obtienen en su

trabajo.
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CRITERIOS DE INICIATIVA
(En orden ascendente de importancia)
Iniciativa

Grado de libertad que ejerce el (la) empleado(a) para actuar de acuerdo con su criterio
al desempefiar las actividades o labores de trabajo.

Los grados de iniciativa que aparecen a continuacién aumentan de acuerdo con la
frecuencia con Ja cual el (la)-empleado(a) ejerce la libertad de acci6n y su criterio para la
realizacién del trabajo y conla naturaleza y complejidad de los procesos o situaciones de trabajo
que confrontan:

No ejerce iniciativa

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) actiie con libertad y ejerza su
criterio debido a que se cuenta con gufas y procedimientos de trabajo claramente
definidos y a que las situaciones que confronta son de naturaleza rutinaria y sencilla,

Alguna Iniciativa

Aungue el trabajo conlleva pocas oportunidades para que el (la) empleado(a) actiie
con libertad y ejerza su criterio debido a que las situaciones que confronta son de
naturaleza rutinaria y sencilla, permite algiin grado de libertad para la selecci6n de los
métodos y practicas a utilizar para el desempefio del mismo.

Iniciativa Moderada

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) actie con libertad y ejerza su criterio
ocasionalmente ante situaciones de alguna complejidad que le permiten la seleccion de

los métodos y practicas a ufilizar para el desempefio del trabajo.
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Iniciativa considerable

El trabajo requiere que el (1a) empleado(a). actue con libertad y ejerza su criterio
frecuentemente ante situaciones complejas. El (la) empleado(a) planifica y coordina todas
1as fases del trabajo y por Jo general desarrolla y utiliza sus propios métodos de trabajo,

siempre y cuando no conflijan con las leyes y normas de la Agencia.

Alto grado de injciativa

El trabajo requiere que el (1a) empleado(a) actue con libertad y ejerza su criterio
continuamente ante situaciones complejas o para la foma de decisiones importanfes. El

(la) empleado(a) tiene libertad total para el desarrollo y utilizacidn de sus métodos y

procedimientos de trabajo.
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TIPOS DE CONOCIMIENTOS
(En orden ascendente de importancia)
Algiin conocimiento .
Indica familiaridad del (la) empleado(a) con los métodos de trabajo y con la terminologia
bésica y algunas de las fuentes de informacion en el campo o drea del puesto para desarroﬁar
su encomienda.

Conocimiento

Indica un grado de entendimiento y comprensién normal o razonable en el campo o drea
de trabajo del puesto generalmente obtenido por el (la) empleado(a) mediante el estudio
académico de Ia materia, adiestramiento formal o la experiencia de trabajo en puestos de
nivel inferior.

Conocimiento considerable

Indica un grado de entendimiento y comprensién superior a lo normal y amplio de la
materia en el campo o 4rea de trabajo concernida suficiente para que el (la) empleado(a) pueda
desempefiar el trabajo a cabalidad bajo poca supervisién. El (la) empleado(a) debe poseer un
gran caudal de informaci6n relacionada con los principios, teorfas, técnicas y los métodos de
trabajo aplicables.

Conocimiento extenso

Indica el mds alto grado de entendimiento y comprensién del campo o drea de trabajo;
que el (la) empleado(a) es un experto en el campo o 4rea de trabajo correspondiente y estd
completamente familiarizado con todas las fases y principios, teorfas, técnicas, prdcticas y

métodos de trabajo aplicables.
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SIGNIFICADO DE LOS TITULOS OFICIALES DE LAS CLASES DE PUESTOS

En la estructuracién del Plan_ de Clasificaci6én de puestos se ha tratado, hasta donde resulte
posible, dotar los titulos ofi'cvzi‘ales asignados las clases de puestos con un significado o definicién
qué aunque particular, sea de aplicacién a todos los trabajos que se denominen con dicho término.
De aquf el que se haya disefiado una nomenclatura de titulos para que sirva como, gufa en la
comprensién del Plan y para futuras modificaciones y estudios de clasificacién. A continnacién
detallamos algunos de Jos tifulos y conceptos mas amplios que se han identificado y aplicado en
la configuracién de los conceptos de las clases propuestas:

1. Asistente Se aplica a aquellos puestos en funciones que conllevan

ayuda y colaboracién con personal de diversas categorfas o
grupos ocupacionales.

2. Coordinador(a) Se aplica a aquellas ocupaciones del Servicio de Carrera
cuyo trabajo esencial consiste en estar a cargo de uma
actividad especifica abarcadora e importante relacionada con
los servicios i#stitucionales de la Agencia. El prop6sito
principal de un(a) Coordinador(a) es la planificacion,
implantaci6n, asesoramiento y la coordinaci6n de actividades
correspondientes a los programas institucionales que se le
asignen. Aunque un(a) coordinador(a) ejerce gran

autoridad en el desempefio de las funciones, la misma no
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3.

4.

Director(a)

Especialista

Gerente

conlleva Ja autoridad administrativa ni la supervisi6n del

personal de los programas institucionales en ninguna forma.

Se aplica a los puestos ejecuti\;os del Servicio de Confianza
que conlleva la planificacién, direccién y coordinacién de
una actividad u oficina de gabinete o dé servicios
administrativos, o institucionales; o a puestos del Servicio de
Carrera que conllevan asistir (auxiliar) en Ja direccién y
coordinacién de una actividad o servicio importante
comptesto por nnidades funcionales supervisadas por
gerentes,

Se aplica a clases de puestos del Servicio de Carrera cuyo
trabajo se desarrolia dentro de una actividad especial que
normalmente requiere que el(la) empleado(a) que Ia
desempefia cuente con uuna capacitacién précﬁca que se
adquiere mediante una preparacion académica determinada
o mediante capacitacién prictica de una cantidad.
considerable de tiempo de desempefio progresivo dentro de
la misma materia.

Se aplica a puestos del Servicio de Carrera cuya funcién
principal conlleva la direccién, supervisién y coordinacién

de una actividad o divisién operacional.
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6.

7.

Oficial

Supervisor(a)

Técnico(a)

Este término se aplica a los conceptos de clases de puestos
del Servicio de Carrera cuyas funciones se basan en una
autoridad delegada para el desempefio de Jas mismas en una
acfividad 0 campo especifico.

Se aplica a clases de puestos incluidos en el Servicio.de
Carrera cuyo objetivo primordial del trabajo conlleva la
direccién de una serie de servicios o actividades que
requieren estar a cargo, coordinar, evaluar y asignar el
trabajo de un grupo de empleado(a)s en forma directa.
Se'aplica a las clases de puestos del Servicio de Carrera
cuyo trabajo requiere nna capacitacién practica, ademas del
requerimiento de una preparacién académica determinada de
cursos propios de nm. oficio o artes industriales; este término

serd de aplicacion ademés, a aquellos trabajos que asf se

designen por ley.
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PARTE VI




V1. SUPLEMENTOS

1. Indice Esqué;r;éﬁco Ocupacional

2. Indice Esquemdtico de los Titnlos de las Clases de Puestos

3. Indice Alfabético de las Clases de Puestos

4. Asignacién de las Clases de Puestos a las Escalas Retribucion
5. Agrupacién de las Clases de Puestos por Escalas de Retribucién

6. Estructura de Retribucion
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@° GOBIERNO DE PUERTO RICO

4 Sistema de Retiro para Maestros

INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL
GRUPOS OCUPACIONALES DEL SERVICIO DE CONFIANZA

100 Ocupaciones de Servicios Oficinescos y Personales
200 Ocupaciones de Servicios Administrativos y Ejecutivos
300 Ocupaciones de Servicios Gerenciales

400 Ocupaciones de Servicios Directivos de Alta Gerencia

Recibe modificacion el documento para atemperarlo a la
Séptima (7ma) Asignacion de Clases en el Servicio de
Confianza. Plan 1999.

Revisado al 1 de mavo de 2019.
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Directora de Recursos Humanos y Director Ejecutivo
Relaciones Laborales
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Sistema de Retiro para Maestros

INDICE ESQUEMATICO DE LOS TITULOS DE LA CLASE
DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

100 Trabajos Oficinescos y de Servicios Personales

- 110 Chofer del (Ia) Ejecutivo (a)
- 120 Asistente Administrativo (a) de Servicios Confidenciales
— 130 Asistente Administrativo (a) de (la) Ejecutivo (a)

200 Trabajos Administrativos y Ejecutivos

- 210 Asistente Ejecutivo (a)

— 220 Oficial Enlace

- 230 Director(a) Asociado (a)

- 240 Asistente de Comunicaciones y Relaciones Publicas

300 Trabajos Administrativos

- 310 Director (a) de Asesoramiento Legal
= 320 Director (a) de Auditoria
- 350 Director (a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborables
— 360 Director de Sistemas y Procedimientos
- 370 Oficial Principal de Informatica
235 Avenida Arterial Hostos + Edificio Capital Center - Torre Norte, Hato Rey * Puerto Rico 00918 ‘}ﬂ L‘.‘;.' il

P.O. Box 191879 - San Juan PR 00919-1879
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fndice Esquematico de los Titulos de Ia Clase de Puestos del Servicio de Confianza
Pagina 2 de 2

400  Trabajos Directos de Alta Gerencia

- 410 Director (a) Area Fiscal

- 420 Director (a) del Area de Servicios Generales

- 430 Director (a) del Area de Servicios de Préstamos
— 440 Director (a) del Area de Servicios de Retiro

- 450 Subdirector (a) Ejecutivo (a)

— 460 Director (a) Ejecutivo (a) Auxiliar

Recibe modificacion el documento para atemperarlo a la Séptima (7ma)
Asignacion de Clases en el Servicio de Confianza. Plan 1999.

Revisado al 1 de mayo de 2019.

A
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Lee S. Mufioz Colén Armando Rivera Diaz
Directo}la de Recursos Humanos y Director Ejecutivo
Relaciones Laborales Sistema de Retiro para Maestros
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Sistema de Retiro para Maestros

iNDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS
DEL SERVICIO DE CONFIANZA

TITULO DE LA CLASE CcODIGO
Asistente Administrativo(a) del (Ia) Ejecutivo(a) 130
Asistente Administrativo(a) de Servicios Confidenciales 120
Asistente de Comunicaciones y Relaciones Publicas 240
Asistente Ejecutivo (a) 210
Chofer del (la) Ejecutivo(a) 110
Director(a) Asociado ’ 230
Director(a) Area Fiscal 410
Director(a) del Area de Servicios Generales 420
Director(a) del Area de Servicios de Préstamos 430
Director(a) del Area de Servicios de Retiro 440
Director(a) de Asesoramiento Legal 310
Director(a) de Auditoria 320
Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 350
Director(a) de Sistemas y Procedimientos 360
Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar 460
Oficial de Enlace 220
235 Avenida Arterial Hostos - Edificio Capital Center - Torre Norte, Hato Rey - Puerto Rico 00918 “‘"‘ﬁ‘\ DNT

P.O. Box 191879 * San Juan PR 00919-1879 ) b
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

> Sistema de Retiro para Maestros

SEPTIMA (7™) ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL
SERVICIO DE CONFIANZA DEL SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS

Pagina 2 de 2
Oficial Principal de Informatica 370
Sub Director Ejecutivo(a) 450

Recibe modificacién el documento para atemperarlo a la Séptima (7ma.)
Asignacion de Clases en el Servicio de Confianza. Plan 1999.

Revisado al 1 de mayo de 2019,
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Sistema de Retiro para Maestros

AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE RETRIBUCION
DEL SERVICO DE CONFIANZA

ESCALA 1 - 51,800

110 Chofer del (la) Ejecutivo (a)

ESCALA 2 - 82,070

ESCALA 3 - $2,422

120 Asistente Administrativo (a) de Servicios Confidenciales

ESCALA 4 - 2,858

130 Asistente Administrativo (a) del (la) Ejecutivo (a)

ESCALA S - $3,401

240  Asistente de Comunicaciones y Relaciones Publicas

ESCALA 6- $4,081

ESCALA 7 - $4,693

210  Asistente Ejecutivo (a)
220  Oficial de Enlace

230  Director (a) Asociado (a)

ESCALA 8 - $5,022

235 Avenida Arterial Hostos - Edificio Capital Center - Torre Norte, Hato Rey - Puerto Rico 00918 184
P.O. Box 191879 - San Juan PR 00919-1879

¢ 787.777.1414 i 787.764.6910  www.srm.pr.gov
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Sistema de Retiro para Maestros

4 *
Asunto: Agrupacion de las clases de puestos por escalas de retribucion del servicio de confianza
Pégina 2

ESCALA 9 - $5.474

310  Director (a) de Asesoramiento Legal
320  Director (a) de Auditoria
350  Director (a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborables

360  Director (a) de Sistemas y Procedimientos

ESCALA 10 - $6,021

410  Director (a) Area Fiscal

420  Director (a) del Area de Servicios Generales
430  Director (a) del Area de Servicios de Préstamos
440  Director (a) del Area de Servicios de Retiro

370  Oficial Principal de Informatica

ESCALA 11 - $6,623

460  Director (a) Ejecutivo (a) (a) Auxiliar

ESCALA 12 - §7,285

450  Subdirector (a) Ejecutivo (a)

Recibe modificacién el documento para atemperarlo a la Séptima (7ma.)
Asignacién de Clases en el Servicio de Confianza. Plan 1999.

Revisado al 1 de mayo de 2019.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Sistema de Retiro para Maestros

SEPTIMA (7m2) ASIGNACI’(’)N DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA DEL
SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS

Por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Sistema de Retiro para Maestros,
a las escalas de retribucion, efectivo a partir del 1 de mayo de 2019.

Nuamero
de
Clase

130
120

240

210
110
230
410
420
430
440
310
320
350
360
460
220
370
450

Titulo de la Clase

Asistente Administrativo(a) del (la) Ejecutivo(a)

Asistente Administrativo(a) de Servicios
Confidenciales

Asistente de Comunicaciones y Relaciones
Publicas

Asistente Ejecutivo (a)

Chofer del (la) Ejecutivo(a)

Director(a) Asociado

Director(a) Area Fiscal

Director(a) del Area de Servicios Generales
Director(a) del Area de Servicios de Préstamos
Director(a) del Area de Servicios de Retiro
Director(a) de Asesoramiento Legal

Director(a) de Auditoria

Director(a) de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Director(a) de Sistemas y Procedimientos
Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar

Oficial de Enlace

Oficial Principal de Informatica

Sub Director Ejecutivo(a)

Ndamero
de
Escala

4

3

10
10
10
10
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Tipo
Minimo

2,858

2,422

3,401

4,693
1,800
4,693
6,021
6,021
6,021
6,021
5,474
5,474
5,474
5,474
6,623
4,693
6,021
7,285
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-"_9 -- Sistema de Retiro para Maestros

SEPTIMA (7™) ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL
SERVICIO DE CONFIANZA DEL SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS
Pégina 2 de 2

Para que conste aprobamos la presente relacién de clase de puestos con indicacion de las
escalas de sueldos a los que cada una de las mismas se asigna y el nimero de la clase.

Este documento consta de dos (2) pliegos conteniendo dieciocho (18) titulos oficiales de
clases de puestos con sus respectivas escalas de retribucién. En cada uno de los pliegos

hemos puesto nuestras iniciales.

Esta asignacion entré en vigor el 1 de mayo de 2019.

£ oud cu

Lee/éandra Mufioz Colén Armando Rivera Diaz
Directora Director Ejecutivo
Oficina de Recursos Humanos y Sistema de Retiro para Maestros

Relaciones Laborales



ESCALA DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Numeros de Escala Retribucion
1 $ 1,800
2 2,070
3 2,422
4 2,858
5 3,401
6 4,081
7 4,693
8 5,022
9 5,474
10 6,021
Il 6,623
12 7,285

De conformidad con las disposiciones de la Ley Num. 160 de 24 de diciembre de 2013, segin
enmendada, apruebo las escalas de sueldo que regiran para el Servicio de Confianza del Sistema de
Retiro Para Maestros, a partir de 1 de mayo de 2019.

A4

Armando Rivera Diaz
Director Ejecutivo

235 Avenida Arterial Hostos - Edificio Capital Center - Torre Norte, Hato Rey * Puerto Rico 00918 i-. | m ?\\; ]|
P.O. Box 191879 - San Juan PR 00919-1879 o)
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Sistema de Retiro para Maestros

POR CIENTO (%) DE PROGRESION ESCALA DE CONFIANZA

La estructura de retribuciéon para el Servicio de Confianza contiene doce (12) escalas salariales
numeradas consecutivamente y construidas sobre una base porcentual. Cada escala de
sueldos se compone de un tipo minimo. El sueldo basico mensual correspondiente a la escala uno es de
1,800 mensuales. El porciento de progresion varia de acuerdo con los grupos ocupacionales tal y como
se describe a continuacion:

Numero de Escala Por Ciento de Progresion
1 -
2 15
3 17
4 18
5 19
6 20
7 15
8 7
9 9
10 10
1 11
12 12

Justificacion de Correccion:

Se transcribié Por Ciento de Progresién para afiadir escala 12 no incluida en el documento

anterior Y % de progresion. Se actualiza para uniformar procesos.
Revisado al _ 1 de mayo de 2019 ;
Armando Rivera Diaz, Director Ejecutivo, m
Firma
235 Avenida Arterial Hostos - Edificio Capital Center - Torre Norte, Hato Rey + Puerto Rico 00918 | %\ i { P, j

P.O. Box 191879 - San Juan PR 00919-1879
{ 787.777.1414 & 787.764.6910 WWW.SIILpr.gov
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PARTE VII. ESPECIFICACIONES DE LAS CLASES DE PUESTOS
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PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y RETRIBUCION EN EL SERVICIO DE
CONFIANZA

Letra A



Asistente Administrativo(a) del (la) Ejecutivo(a)

Asistente Administrativo(a) de Servicios Confidenciales
Asistente de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Asistente Ejecutivo (a)
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(4) DEL(LA) EJECUTIVO(A)

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo, oficinesco y de complejidad
mediana, que conlleva la realizacién de gran variedad de tareas oficinescas y administrativas para
el(la) Secretario(a) Ejecutivo(a) de la Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable de la
coordinacion de citas, reuniones y otras actividades, asf como de la atencién y referimiento de las
llamadas telefonicas y visitantes de la oficina; recibe, lee, refiere v envia 1a correspondencia
confidencial del(la) Secretario(a) Ejecutivo(a). Transcribe borradores de cartas, memorandos,
informes y otros documentos importantes y confidenciales que se generan en la oficina del(la)
Secretario{a) Ejecutivo(a). Se responsabiliza de la creacién, mantenimiento y control de los
archivos y expedientes que se le asignen. Coordina gran variedad de transacciones, asuntos y
servicios de oficina y administrativos que le asigne y le delegue su supervisor(a). Puede
supervisar y coordinar los trabajos de personal oficinesco y auxiliar adscrito a la oficina. Colabora
con su supervisor(a) en los trabajos y proyectos que se le asignen. Mantiene un alto nivel de
discrecitn y confidencialidad en todos los asuntos y funciones que realiza.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Secretario(a) Ejecutivo(a).
El trabajo requiere que el (1a) funcionario(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante los resultados obtenidos.

En Virtnd De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para
Maestros, a partir del Iro. de julio de 1999.

En San Juan, Puerto Rico a de de 199
WW A A)’ Af
Maribel Rodriguez Ramos José A/Fig’uirdezColén
Administradora Secretario Ejecufivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

y de Administracién de Recursos Humanos
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) DE SERVICIOS CONFIDENCIALES

Concepto de la Clase

El irabajo en esta clase es profesional, administrative, oficinesco y de complefidad mediana
que conlleva la realizacién de gran variedad de labores administrativas v tareas generales de
oficina para un(a) alto(a) ejecutivo(a) del Servicio de Confianza adserito a la Oficina del(la)
Secretario(a) Ejecutivo(a). El (La) funcionario(a) es responsable de la coordinacién de citas,
reuniones y ofras actividades, asf como de la atencién y referimiento de las llamadas telefénicas
v visitantes de su unidad de trabajo; recibe, lee, refiere y envia la correspondencia de su unidad.
Transcribe borradores de cartas, memorandos, informes y otros documentos que se generan en la
unidad de trabajo a que se asigne. Se responsabiliza de la creacién, mantenimiento y control de
archivos y expedientes.  Coordina gran variedad de transacciones v asuntos de oficina y
administrativos que le asigne y le delegue su supervisor(a). Colabora con su supervisor(a) en los
trabajos y proyectos gue se le asignen.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo 1a supervision general de un(a) alto(a) ejecutivo del
Servicio de Confianza adscrito a Ia Oficina del(la) Secretario Ejecutivo. El trabajo requiere que
el(la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio del trabajo. EI trabajo se revisa
mediante los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ntm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccitn 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para
Maestros, a partir del 1ro. de julio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .
Maribel Rodrfgudg Réinos José Af’ Fig roh}Colon
Administradora Secretario Ejecutlvo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

v de Administracién de Recursos Humanos
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ASISTENTE DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo, especializado y complejo que
consiste en asistir directamente al Director(a) Ejecutivo(a) y otros empleados(a) de alta
jerarquia en asuntos relacionados a las comunicaciones y relaciones publicas del
Sistema de Retiro para Maestros. El(La) empleado(a) es responsable de colaborar
estrechamente con el Director(a) Ejecutivo(a) en disefar y desarrollar estrategias para
mantener informado a los maestros y a la ciudadania en general sobre los objetivos,
logros, servicios y programas del Sistema de Retiro para Maestros. Desarrolla y
redacta comunicados de prensa, anuncios, articulos para los periddicos y otros medios
de comunicacion. Ademas, es responsable de coordinar y organizar actividades o
conferencias de prensa. Atiende asuntos relacionados a la coordinacion y compra de
espacio en los diferentes medios de comunicaciéon para la difusion de anuncios del
Sistema.

El(La) funcionario(a) trabaja bajo la direcciéon del Director(a) Ejecutivo(a). El trabajo
requiere el ejercicio de iniciativa considerable en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se evalla mediantes los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Nimero 160 del 24 de diciembre de
2013, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el personal gerencial del Servicio de Confianza del
Sistema de Retiro para Maestros a partir del 1 de julio de 2015.

En San Juan, PuertoRicoa | de /... de 2019.
</
Lee S, Mufioz Colon | Armando Rivera Diaz
Directora de Recursos Humanos Director Ejecutivo
y Relaciones Laborales Sistema de Retiro para Maestros

Sistema de Retiro para Maestros

Justificacion de Correccion:

Se transcribio Especificacidn de la Clase para la correccidn del niimero de serie. Este debe leer
240y no 230. Ademas, al transcribirse, se actualiza tercer parrafo para mencionar la Ley vigente.
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ASISTENTE EJECUTIVO(A)

Concepto de Ia Clase

El trabajo en esta lase es profesional y aliamente complejo a nivel e ecutiyo que conlleva
Ia realizacidn de gran variedad de trabajos administrativos de altastonfidencialidady complejidad

para colaborar y asistir con el(la) Secretario(a) Fjecutivo(a), y otro(a)s alto(a)s fancionario(z)s de
nivel gjecutivo, en trabajos de proyectos especiales y otras actividades de gran importancia para
el desarrollo e implantaci6n de la politica pdblica. El (La) funcionario(a) es responsable de Ja
colaboracion. directa con €l(la) Secretario(a) Ejecutivo(a) en el desarrollo de las actividades para
la implantacién y la administracién de los programas y los procesos de trabajo de actividades de
las. 4reas de trabajo que se le deleguen y le asignen. Coordinz y la evalfia gran variedad de
aspectos y labores importantes de los programas y proyectos de la Agencia que se le asignen. Bl
(La) funcionario(a) se responsabiliza por la evaluacién de resultados, por el segnimiento, los
informes de progreso y por el estado de los proyectos y programas de la Agencia. Informa a
el(la) Secretario(a) Ejecutivo(a) todos los detalles y pormenores administrativos y especializados
de los programas, proyectos, procesos y operaciones que se le encomienden. Coordina v
administra los recursos que le asigne el(la) Secretario(a) Ejecutivo(a).

. El (La) fancionario(a) trabaja bajo la direccicn general del(la) Secretario(a) Ejecutivo(a).
El trabajo requiere el ejercicio de un alfo grado de iniciativa en el desempetio de sus funciones.
El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nom. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccibn 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase gque formaré parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para

Maestros, a partir del Izo—dejutiodes 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .
Mafibel Rodrigtlez Ehmos _ o José A. Pﬁguﬁrba@lén '
- Administradora ' Secretario Ejecutivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

y de Administracién de Recursos Humanos




PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y RETRIBUCION EN EL SERVICIO DE
CONFIANZA

Letra C




Chofer del (la) Ejecutivo(a)
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CHOFER DEL (LA) EJECUTIVO(A)

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es diestro y de campo que conlleva conducir un vehiculo de motor
liviano con el propésito de proveerle los servicios de transportacién al(la) Secretario{a)
Efecutivo(a) y oftro(a)s funcionario(a)s que le acompafien. El (La) funcionario(a) es responsable
de mantener el vehiculo que se le asigne en 6ptimas condiciones de uso mediante la inspeccién
perifdica de los componentes del vehiculo més susceptibles a desgaste. Es responsable ademdés,
de coordinar con su supervisor(a), ayudantes y otro personal de la oficina los itinerarios de viajes
del(la) Secretario(a) Ejecutivo(a) con el propésito de estar disponible y realizar los preparativos
correspondientes con el vehiculo que se le asigne.  Registra la informacién necesaria para
completar los informes de viaje y de actividad de los servicios que provee. Provee al(la)
Secretario(a) Ejecutivo(a) y a otro(a)s funcionario(a)s de su oficina servicios de mensajerfa y otros
servicios generales y de apoyo que se le asignen. Se encarga de la notificacién, seguimiento y
coordinacién para la correccién de cualquier desperfecto, falla mecinica u ofra situacién -
relacionada con el vehiculo que se le asigne. Mantiene alta discrecién y confidencia en cuanto
a los asuntos que se discuten en su presencia.  Vela por la seguridad del(la) Secretariofa)

Ejecutivo(a) y sus acompafiantes durante la trayectoria de los viajes y durante las actividades en

que participe.

El (La) funcionario(a) irabaja bajo la supervision inmediata del(la) Secretario(a)
Ejecutivo(a). El trabajo requiere gue el (la) funcionario(a) ejerza alguna iniciativa en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa de acuerdo con los resultados obtenidos.

Bn Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nvim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, segin enmendadd, por la presente aprobamos la precedente clase que formar4 parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para
Maestros, a partir del Iro. de julio de 1999,

En San Jaan, Puerto Rico a de de 199 .

L

Maribel Rodrisuer Rénos José A. f?gu}erd@ Colén
Administradora Secretario Bjecutivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

vy de Administracién de Recursos Humanos




PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y RETRIBUCION EN EL SERVICIO DE
CONFIANZA

Letra D




Director(a) Asociado

Director(a) Area Fiscal

Director(a) del Area de Servicios Generales

Director(a) del Area de Servicios de Préstamos
Director(a) del Area de Servicios de Retiro

Director(a) de Asesoramiento Legal

Director(a} de Auditoria

Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
Director(a) de Sistemas y Procedimientos

Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar
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DIRECTOR(A) ASOCIADO(A)

Concepto de la Clase

El frabajo en esta clase es profesional, ejecutivo, especializado vy altamente
confidencial y complejo que conlieva asistir y colaborar con un directivo de un area u
oficina en la solucién y atencion de problemas técnicos U operacionales gue faciliten la
implantacién de la politica plblica relacionada al area de competencia.

El ‘funcioﬁario es responsable de colaborar con el directivo en la coordinacion de los
trabajos para dar cumplimiento a la politica pablica a implantar por el Director(a)
Ejecutivo(a). Atiende, ademés, asunfos especiales que le delega el Director(a)

Ejecutivo(a).

El funcionario trabaja bajo la direccion administrativa del Director(a) Ejecutivo(a) y bajo
la direccién operacional de un direcior(a) de area u oficina. El frabajo requiere iniciativa
considerable en el desempefio de sus funciones. El frabajo se evalla mediante
informes, reuniones y de acuerdo a los resuifados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, gue nos confiere la Ley NGm. 81 del 29 de marzo de 2004,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Pian de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Sistema de
Retiro para Maestros, a partir del 1 de marzo de 2005.

En San Juan, Puerto Rico hoy 1 de marzo de 2005.

L ALY

Harold Gonzalez Rosado
Director Ejecutivo
Sistema de Retiro para Maestros
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DIRECTOR(A) AREA FISCAL

Concepto de Ea'Cla;se

El trabajo en esta clase es profesional, especializado vy altamente complejo a nivel
ejecutivo que conlleva la planificacion, direccién, coordinacién y supervision de todos
los asuntos fiscales del Sistema de Retiro para Maestros. El(la) funcionario(a) es
responsable de la direccidn, coordinacion y supervision de fodos los componentes de
Contralorfa y Tesoreria que comprenden las operaciones de presupuesto, cuentas
generales cuentas por pagar, inversiones, cuenias por cobrar, recaudaciones,
pagaduria, y ofras actividades contables y financieras. Ademas, tiene Ila
responsabilidad de que las operaciones del Area Fiscal cumplan con las leyes,
reglamentos, normas vy procedimientos gue rigen las actividades fiscales. Asesora al
Director(a) Ejecufivo(a} y ofro{a)s funcionario{a)s de la alla gerencia en asuntos
fiscales. :

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién del Direcior(a) Ejecutivo{a). El trabajo
requiere el ejercicio de un alfo grado de iniclafiva en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se evallia mediante los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004,
segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Sistema de
Retiro para Maestros, a partir del 1 de septiembre de 2008.

En San Juan, Puerto Rico hoy 2 de septiembre de 2008.

NN

arla A, Vazquek Féritan £ Harold Gonzalez Rosado
Directora de Recursos Humanos Director Ejecutivo '
Sistema de Retiro para Maestros Sistema de Retiro para Maestros
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DIRECTOR(A) DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES

Concepto de Ia Clase

El trabajo en esta clase es profesional, administrafivo y altamente complejo a nivel
ejecutivo que conlleva la planificacién, direccitn, supervisién y coordinacién de las actividades
y de todos los aspectos comprendidos en la administracién de los servicios de apoyo que se le
proveen a las unidades de trabajo de Ja Agencia. El (La) funcionario(a) es responsable de la
direccion v supervisién de los programas de servicios de apoyo: COMPIaS, almacenaje, propiedad,
transporte, correo, archivo y disposicién de documentos, mantenimiento y conservacion de
edificios, servicios de reproduccién de impresos, servicios telefénicos y otros servicios de apoyo
a las 4reas de trabajo de la Agencia. Autoriza las transacciones producto de los procesos de la
administracién de los servicios generales de la Agencia. Desarrolla y coordina los itinerarios y
planes de trabajo de las actividades a su cargo. Revisa y evalita peri6dicamente la productividad
y efectividad de los programas de irabajo y los recursos de las unidades de trabajo, actividades y
programas a su cargo con el propdsito de establecer y modificar los procedimientos y sistemas de
trabajo més adecuados, econdmicos y viables para ]a operacién que dirige. Redacta y desarrolla
los informes peri6dicos de actividad de los servicios y actividades bajo su direccién. Desarrolla
e jmplanta Jos proyectos especiales de servicios generales y de apoyo que le encomiende su
supervisor(a). Orienta y asesora al (ia) Secretario(a) Ejecutivo(a) y otro(a)s funcionario(a)s de la
Agencia y sus subalternos, en aspecios relacionados con los programas y servicios generales.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccion administrativa del(la) Secretario(a)
Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en €l desempefio de
sus funciones. El trabajo se revisa y evalia mediante reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados obtenidos.

En Virtud De La Antoridad, que nos confiere la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos Ia precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para
Maestros, a partir del 1ro. de julio de 1995.

En San Juan, Puerto Rico a de de 199
Matibel Rodrigutl Rfmos José A. JFigu&roEEolén
Administradora Secretario Ejecutivo Interino
Oficina Ceniral de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

y de Administraci6n de Recursos Humanos




430

DIRECTOR(A) DEL AREA DE SERVICIOS DE PRESTAMOS

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo y altamente complejo a nivel
giecutivo que conlleva la planificacidn, direccién, coordinacién y supervision de las actividades
v aspectos comprendidos en los procesos administrativos y operacionales de los servicios de
financiamiento que le provee la Junta a lo(a)s maestro(a)s activo(a)s y pensionado(a)ys del sistema
ptiblico de ensefianza. El(la) foncionario(a) es responsable de la direccidn, supervisién y del
desarrollo de la planificacion de los programas y servicios de préstamos hipotecarios, personales,
v culturales que le provee la Junta al personal magisterial del sistema ptblico de ensefianza, asi
como, de los procesos de administracién y cobros de los referidos préstamos..

Autoriza las transacciones producto de los procesos de la administracion de los servicios
del 4rea que dirige. Bvalia periédicamente los servicios y programas que se desarrollan en ¢l area
bajo su direccién con el propésito de determinar la efectividad de los mismos de acuerdo con los
objetivos, necesidades y metas programadas. Asesora al(la) funcionario(a) de la gerencia en
asuntos correspondientes a las estrategias, administracién y operaciones del area a su cargo.

El(la) funcionario(a) trabajo bajo la direccidn administrativa del(1a) Secretario(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia. El trabajo requiere el ejercicio de un alfo grado de iniciativa en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y evaltia mediante reuniones, informes y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccitn 4.2, segtin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formard parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para Maestros,
a partir del Iro. de julio de 1999.

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .
Meatibel Rodngu José A. ]jlguf ol6n
Admmistradora Secretario Ejecutivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

-y de Admmistracién de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DEL AREA DE SERVICIOS DE RETIRO

Concepto de la Clase

El trabzjo en esta clase es profesional, administrativo y altamente complejo a nivel
ejecutivo que conlleva la planificacién, direccién, coordinacién y supervisién de las actividades
y aspectos comprendidos en los procesos administrativos y operacionales de los servicios de retizo
que le provee ]a Junta a lo(a)s maestro(a)s activo(a)s y pensionado(a)s del sistema piiblico de
ensefianza. El(la) funcionario(a) es responsable de la direccién, supervisién y del desarrolio de
la planificdcién de los programas y servicios de reclamaciones, trabajo social, administracién y
pago de pensiones y ofros servicios relacionados con el refiro del personal magisterial del sistema
piblico de ensefianza. Autoriza las transacciones producto de los procesos de la administracién
de los servicios del drea que dirige. Bvalda peridédicamente los servicios y programas que se
desarrollan en el 4rea bajo su direccién con el propdsito de determinar la efectividad de los
mismos de acuerdo con los objetivos, necesidades y metas programadas. Asesora al(la)
funcionario(a) de la gerencia en asuntos correspondientes a las estrategias, adminisiracién y
operaciones del area a su cargo.

El(la) funcionario(a) trabajo bajo la direccion administrativa del(la) Secretario(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia. El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y evalia mediante reuniones, informes y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 4.2, segtn enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase gue formaré parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para Maestros,
a partir del 1ro. de julio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de de 199_.
T, L
Maribel Rodriguez Ranfds José A. Figuerba {Cplén
Administradora Secretario Ejecutivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

y de Administracién de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE ASESORAMIENTO LEGAL

Concepto de la Clase

Trabajo profesional, efecutivo y especializado en el campo del derecho que consiste en Ia
planificacién, direcci6n y supervision de las actividades de asesoramiento y servicios legales de
la Agencia. El trabajo en esta clase es altamente complejo y especializado que conlleva la
planificacién, direccidn, coordinacién y supervisién de todas las actividades y aspectos
comprendidos en el asesoramiento y servicios legales de la Agencia. El (La) funcionario(a) es
responsable del asesoramiento directo al(la) Secretario{a) Ejecutivo(a) y otros funcionario(a)s de
la gerencia en asuntos altamente confidenciales relacionados con el desarrollo e implantacién de
politica publica y diversas actividades de la Agencia. Analiza gran variedad de asuntos y
situaciones con el proposito de investigar y estudiar los hechos y la jurisprudencia para dictaminar
las acciones y procedimientos legales mas adecuados. Se encarga ademis, del desarrollo de
reglamentos, 6rdenes administrativas, anteproyectos de leyes, opiniones, mociones, contratos y
otros documentos correspondientes a los servicios y procesos legales que dirige. Comparece ante
los tribunales de justicia y ante otros organismos con el propésito de representar y defender los
intereses y los derechos de la Agencia en los litigios, casos, transacciones y otros asuntos legales
y en representacion del(la) Secrefario(a) Ejecutivo(a) de la Agencia.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccidn administrativa del(la) Secretario(a)
Ejecutivo(a). EI trabajo requiere el ejercicio de un alfo grado de iniciafiva en el desempefio de
sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes v principalmente mediante los

resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere 1a Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 4.2, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formari parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para
Maestros, a partir del 1ro, de julio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de de 199,
Maribel RodriguekRafhos José A. Figterpd Colon
Administradora Secretario Ejecutivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

v de Administracién de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE AUDITORIA

Concepto de la clase

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel ejecutivo
que conlleva la planificacion, direccién, coordinacién y supervisién de todas las actividades y los
aspectos comprendidos en el programa de auditoria interna de la Agencia. El (La) funcionario(a)
es responsable por la direccién, coordinacién y supervision de las auditorias preventivas y
constructivas de las operaciones y actividades que se desarrollan en la Agencia. Bl (La)
funcionario(a) se responsabiliza de que a través del programa de auditorfas la gerencia pueda
revisar la efectividad y eficiencia de los controles, el registro y mantenimiento de expedientes, asf
como el cumplimiento de la operacién con las normas, politicas, procedimientos y las Ieyes
aplicables. Analiza y evalia los resultados obtenidos con el propésito de informar hallazgos y
recomendaciones a la Junta de Directore(a)s y al(la) Secretario(e) Ejecutivo(a). Asesora a la
gerencia en cuanto al desarrollo e implantacién de normas, procedimientos y controles
operacionales y contables.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccidn administrativa del(la) Secretario(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia. El trabajo requiere que el(la) funcionario(a) ejerza un alfo grado de
imiciativa en el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante informes, reuniones y
de acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtad De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para
Maestros, a partir del Iro. de julio de 1999.

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .
Maribel RodrigheZ/Ramos José A. Ei’gueroalc)oién
Administradora Secretario Ejecutivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

y de Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, altamente complejo y especializado a nivel
ejecutivo que conlieva la planificacion, direccién, coordinacién y supervision de todas
- las actividades, programas y aspectos comprendidos en la administracion de los
recurso humanos y las relaciones laborales de la Agencia, incluyendo las
negociaciones colectivas e interpretacion de los convenios colectivos vigente. Es
responsable de la coordinacién y supervision de los programas de recursos humanos
que incluyen: clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccion, ascensos,
descensos, traslados, capacitacion y desarrollo del personal, evaluacién de desempeiio
y retencién en el empleo, retribucidn, relaciones con el personal, beneficios marginales,
‘némina de empleados, asistencia y licencias y ofros programas y servicios
operacionales, Autoriza las transacciones del personal producto de los procesos de la
administracion de los recursos humanos de la Agencia. Realiza estudios e informes
altamente complejos y confidenciales relacionados con los trabajos bajo su cargo.
Desarrolla, revisa e implanta las politicas, sistemas, normas y procedimientos de
adminisfracién de los recursos humanos y las relaciones laborales. Establece sistemas
de trabajo para atender y agilizar los procesos envueltos en la presfacién de servicios y
para la solucién de controversias o conflictos que puedan afectar la dindmica obrero
patronal del Agencia. El funcionario(a) se responsabiliza ademas, de la interpretacion,
cumplimiento y la apiicacion efectiva de las leyes y reglamentos que rigen las
actividades de bajo su direccién. Asesora al Director(a) Ejecutivo(o) y otro funcionarios
de la Agencia en todos los aspectos relacionados a la administracion de los recursos
humanos y en lo relativo a la implantacion de la politica publica y aspectos
concernientes a la Ley NUmero 45 del 28 de febrero de 1998, “Ley de Relaciones
Laborales del Servicio Publico de Puerfo Rico”. Representa a la Agencia ante los
diferentes foros adjudicativos

El(La) funcionario(a) trabaja bajo la direccion del Director(a) Ejecutivo(a). El trabajo
requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultado
obtenidos.
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En Virtud de la Autoridad que me confiere la Ley Numero 160 del 24 de diciembre de
2013, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Personal Gerencial del Servicio de Confianza del
Sistema de Retiro para Maestros a partir del 16 de junio de 2017.

En San juan, Puerto Ricoa IS de ”wa de 2017.

Mo s 4o

" Biovanni Mercado Reyes Arm ndo Rivera Dlaz
Director de Recursos Humanos Director EjeCUt[VO
y Relaciones Laborales Sistema de Retiro para Maestros

Sistema de Retiro para Maestros
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DIRECTOR(A) SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel
ejecutivo que conlleva la planificacion, direccion, coordinacion y supervision de todos
los asuntos relacionados a la elaboracion y revision de los procedimientos, diagramas,
procesos operacionales y la gerencia de los proyectos especiales de la Agencia. El (la)
funcionario(a) es responsable de la direccion, coordinacion y supervision de los
procesos y de todo el personal especializado y administrativo asignado a esta area.
Planifica, da seguimiento, monitorea y concluye los proyectos especiales que le son
asignados hasta la entrega de los mismos al area u oficina responsable del Sistema de
Retiro para Maestros.

El(La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién del Director(a) Ejecutivo(a). El trabajo
requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo a los resultados
obtenidos.

En Virtud De La Autoridad que me confiere la Ley Numero 160 del 24 de diciembre de
2013, por la presente aprobamos la presente clase que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el personal gerencial del Servicio de Confianza del
Sistema de Retiro para Maestros a partir del 1 de julio de 2015.

En San Juan, Puerto Ricoal | de . I , de 20189.
\ e ’( - ‘/(/ /\//' ( e
Le?{g, Mufioz Colén Armando Rivera Diaz
Diréctora de Recursos Humanos Director Ejecutivo
y Relaciones Laborales Sistema de Retiro para Maestros

Sistema de Retiro para Maestros

Justificacidon de Correccion:

Se transcribid Especificacion de la Clase para la correccidn del ndimero de serie. Este debe leer
360y no 460.
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DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) AUXILIAR

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, especializado, administrativo y altamente
complejo a nivel ejecutivo que consiste en apoyar la gestién gerencial del Director(a)
Ejecutivo(a) y el (la) Subdirector(a) Ejecutivo(a) en el desarrollo e implantacién de las
politicas y normas generales para administrar el Sistema de Retiro para Maestros.
Ademas, esta a cargo de supervisar las actividades operacionales y/o administrativas
de las dreas que le sean asignadas. El(La) funcionario(a) participa activamente en la
formulacion e implantacion de la politica publica que corrésponde a su 4rea de
responsabilidad. Colabora con el{la) Director(a) Ejecutivo(a) y el(la) Subdirector(a)
Ejecutivo(a) en el desarrollo e implantacion de los planes de trabajo. Asesora a la alta
gerencia en aspectos operacionales, programaticos y especializados. Sustituye al
Director(a) Ejecutivo(a) o al (a la) Subdirector(a) Ejecutivo(a) cuando le sea requerido.

Ei(La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién del Director(a) Ejecutivo(a) o el(la)
Subdirector(a) Ejecutivo(a).  El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de
iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evalla mediante los
resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Sistema de
Retiro para Maestros, a partir del 16 de marzo de 2009. :

En San Juan, Puerto Rico hoy 16 de marzo de 2009.

‘m’ﬂvgﬁm
ﬁtor Mayol Kauff ann

Director Ejecutivo
Sistema de Retiro para Maestros




PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y RETRIBUCION EN EL SERVICIO DE
CONFIANZA

Letra O




Oficial de Enlace

Oficial Principal de Informéatica
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OFICIAL DE ENLACE

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional y altamente complejo y especializado a
nivel ejecutivo que conlleva fa-planificacion, direccion, coordinacién'y supervision
de todas las actividades de gran importancia y confidencialidad para el desarrolio e
implantacion de todos los servicios del Programa de Pruebas para la Deteccion de
Sustaricias Controladas. El(La) funcionario(a)” es responsable de proveer
informacion al personal sobre el Programa de Pruebas. Determina las fechas, horas
y lugares de [as pruebas con el Instituto de Ciencias Forenses, la Administracién de
Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccidén u otra entidad calificada que sea
contratada para estos fines. Recibe los resultados de las pruebas y notifica los
resultados corroborados de las mismas. Coordina junto con el Oficial Examinador
la celebracidn de Vistas Administrativas segiin dispone la reglamentacion vigente.
Refiere funcionarios o empleados al Programa de Orientacion, Tratamiento y
Rehabilitacion y da seguimiento a los participantes en dicho Programa. Conserva y
asegura la confidencialidad de toda la documentacién relacionada con el Programa
de Pruebas. Asesora y orienta a la gerencia y a otro{a)s funcionario(a)s de la
Agencia, en todos los aspectos relacionados al Programa de Pruebas,

El(La)} funcionario(a) realiza cualquier otra funcion que le asigne el
Secretario{a) Ejecutivo(a) para atender otras situaciones que afecten la satud fisica y
mental de fos funcionarios{a)s y empleado(a)s, tales como el abuso del alcohol.

El(La) funcionario(a) trabaja bajo la direccion administrativa dei(la)
Secretario{a) Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de
iniciativa en el desempefio de sus funciones y se revisa mediante reuniones, informes
y de acuerdo con los resuitados obtenidos.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Ntim. 5 del 14 de octubre
de 1975 Seccion 4.2, segin enmendada por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza de la Junta de Retiro para Maestros, a partir del

En San Juan, Puerto Ricoa FEB 0 8 4t

t4~ A
Angel T. A/ gggrmll irma A. Giménez Lopez

Administrador ! erino Secretaria Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros
y de Administracion de Recursos Humanos
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OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

Concepto de la Clase;

Bl trabajo de esta ¢lase es profesional, especializado y altamente coruplejo a nivel
gjecutivo que conlleva la planificacion, direccién, supervision, coordinacion y evaluacidn .
de las actividades y el personal que realiza labores especializadas y operacionales del
procesamiento y comunicacion electrénica de la informacién de la Agencia y en torno a
Tos sistemas de informética interagenciales. El (La) funcionario(a) es responsable de la
supervisién de todas las funciones especializadas y operacionales del procesamiento
electrémico de la informacién que se realizan en las diferentes unidades de trabajo de la
Agencia, y de la evaluacion de Jos resultados y la polftica piblica de sistema de
informética externa. Establece los itinerarios de trabajo y- coordina los trabajos de
desarrollo y programacién de los sistemas, y las operaciones de los procesos electrénicos
de la informacién. Evalta el desempefio del personal a su cargo, los métodos,
procedimientos de trabajo ¥ los equipos. Orienta y asesora a la gerencia y a otro(a)s
funcionario(a)s y empleado(a)s de la Agencia en aspectos especializados y operacionales
de los sistemas de informacién de la esfera gubernamental e interna. Establece -y
supervisa los sistemas de control y seguridad necesarios en la comunicacion y el proceso
electrénico de informacion. ‘ '

El funcionario trabaja bajo la direccién administrativa del Secretario Ejecutivo. El
trabajo requicre de un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El
trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo a los resultados obtenidos.

Clase revisada efectivo al 1 de septiembre de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa 7 de &;/,o-?r Yy éf‘"-&.e de 2000.

WMQMMMM | S

Lcda, Maribel Rodrighiez Ramos Irma A. Giménez Lépez
Administradora Secretaria Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

v de Administracién de Recursos Humanos




PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y RETRIBUCION EN EL SERVICIO DE
CONFIANZA

Letra S




Sub Director Ejecutivo(a)
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SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

- — P R — - =L R A

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamenie complejo a nivel
gjecutivo que consiste en asistir directamente al Director(a) Ejecutivo(a) en el desarrollo
e implantacion de las politicas y normas generales para administrar el Sistema de
Retiro para Maestros. Ademas, colabora en la planificacion, direccién y administracion
de las actividades y programas del Sistemna, El(La) funcionario(a) es responsable de
colaborar estrechamente con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) en la definicion de metas
generales y objetivos, asi como en la planificacién, direccion, supervision, coordinacion
y evaluacién de las aclividades normativas y operacionales del Sistema. Asiste al
Director(a) Ejecutivo{a) en el establecimienfo y definicién de las prioridades para el
desarrollo e implantacién de los planes de frabajo. Dirige y supervisa los programas y
actividades que se le asignen, tales como: inversiones, servicios financieros u
operacionales. Asesora al Director(a) Ejecutivo{a) y ofro(a)s funcionario(a)s de la alta
gerencia en aspectos operacionales, programaticos y especializados. Actla como
Administrador(a) [nterino(a) y sustituye al Director(a) Ejecut:vo(a) cuando le sea
requerido.

Ei(La) funcionario(a) trabaja bajo la direccion del Director(a) Ejecutivo(a). El frabajo
requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se evalla mediante los resultados obtenidos.

En Virtuere La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 91 del 28 de marzo de 2004,
segin enmendada, por la presente aprobamos la precedenie enmienda que formara

. parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Sistema de
Retiro para Maestros, a partir del 1 de abril de 2004,

En San Juan, Puerio Rico hoy 31 de marzo de 2004.

N Y

Harold Gonzalez Rosado
Director Ejecutivo
Sistéma de Retiro para Maestros




PARTE VIII: ANEJOS

I. ASIGNACIONES DE CLASES DE ANOS ANTERIORES

II. ENMIENDAS AL PLAN




[ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE Se enmienda In Sexta (6ta) Aslgnacién de Clases Puestos (en el Servicio de Confianza) Plan del 1 de julio del 1999, revisada al 1
P UER T O RICO de marzo de 2016, El mismo fue restituldo y aprobado por la Junta de Sindices del SRM, el 1 de junio de 2015, Véase FE DE
ERRATA del 30 de septiembre de 2016 con los justificativos correspondientes.

SEXTA (6") ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA DEL
SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS

Por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de
Clasificacion de puestos para el Servicio de Confianza del Sistema de Retiro para
Maestros, a las escalas de retribucién, para tener efecto a partir del 1 de marzo de

2016.
Numero Numero ;
de Titulo de la Clase de 1P
Clase Escala
130 Asistente Administrativo(a) del (la) Ejecutivo(a) 4 2,858
120 gzls;ie(z;;t:cgcllgqslmstratlvo(a) de Servicios 3 2.422
240 Asl,istlente de Comunicaciones y Relaciones 5 3,401
Publicas
210 Asistente Ejecutivo (a) 7 4,693
110 Chofer del (la) Ejecutivo(a) 1 1,800
230 Director(a) Asociado 7 4,693
410  Director(a) Area Fiscal 10 6,021
g 420 Director(a) del Area de Servicios Generales 10 6,021
\-/l{) 430 Director(a) del Area de Servicios de Préstamos 10 6,021
sz({’ ¢ 440 Director(a) del Area de Servicios de Retiro 10 6,021
310 Director(a) de Asesoramiento Legal 9 5,474
320 Director(a) de Auditoria 9 5474
350 Director(a) de Recursos Humanos 9 5,474
380 Director(a) de Relaciones Laborales 9 5474
360 Director(a) de Sistemas y Procedimientos 9 5474
460 Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar 11 6,623
220 Oficial de Enlace 7 4,693
370 Oficial Principal de Informatica 10 6,021
450 Sub Director Ejecutivo(a) 12 7,285

235 Ave, Arterial Hostos, Edif. Capital Center,

Torre Norte, Hato Rey, PR

PO Box 191879, San Juan, PR 00919-1879

Tel: 787-777-1414, Fax: 787-759-2882

Www.srm.pr.gov SHime amumpmm‘umm
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SEXTA (6) ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA DEL SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS
Pégina 2 de 2

Para que conste aprobamos la presente relacion de clase de puestos con indicacién de
las escalas de sueldos a los que cada una de las mismas se asigna y el ntimero de la
clase.

Este documento consta de dos (2) pliegos conteniendo diecinueve (19) titulos oficiales
de clases de puestos con sus respectivas escalas de retribucion. En cada uno de los
pliegos hemos puesto nuestras iniciales.

Esta asignacion entrd en vigor el 1 de marzo de 2016.

Hoy, 30 de septiembre de 2016.

WW%//@Z})W ades | oy

Marine L. Comas Torres Wanda G. Santiago L6peZ
Directora Directora Ejecltiva
Oficina de Recursos Humanos Sistema de Retiro para Maestros

Sistema de Retiro para Maestros

235 Ave, Arterial Hostos, Edif. Capital Center,
Torre Norte, Hato Rey, PR

PO Box 191879, San Juan, PR 00919-1879
Tel: 787-777-1414, Fax: 787-759-2882
WWW.STM,Pr.gov

A\l Etodo beefuaciada dePyert iea

ema de Retlro para Maeslros
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i 15: Sistema de Retiro para Maestros

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

FE DE ERRATA

Sexta (6ta) Asignacién de Clases de Puestos Comprendidas en el Plan de Clasificacion de

Puestos del Servicio de Confianza del Sistema de Retiro para Maestros

Hemos identificado las siguientes erratas al documento de referencia. A esos efectos,
procedemos a realizar las acciones correctivas:

Antes del cambio lee:

Después cambio debe leer:

Pagina 1:

Error por omision de la Clase de:

Director(a) del Area de Servicios de Retiro
{(Nim. de Clase 440)

El error por omision de la clase de
referencia, incluye: omision del Num. de la
Clase, Titulo de la Clase, Num. de la Escala

Pagina 1:

Para incluir la Clase de:
Director(a) del Area de Servicios de Retiro

(Nam. de Clase 440)

Se toma accién correctiva para incluir la Clase de Director(a)
del Area de Servicios de Retiro que incluya:;_Num. de la
Clase, Tltulo de la Clase, Num. de Escala y Tipo Minimo.

y Tipo Minimo.

Véase accion correctiva en la Sexta (6ta) Asignacion de las
Clases de Puestos Comprendidas en el Plan de Clasificacion
de Puestos del Servicio de Confianza del Sistema de Retiro
para Maestros, revisada y enmendada al 30 de septiembre
de 2016.

Péagina 2

Eliminar en el primer parrafo de la palabra
“del” la letra “d"” y dejar la palabra “el”,

Véase primer parrafo, este lee:

Para que conste aprobamos la presente
relaciéon de clase de puestos con indicacién
de las escalas de sueldos a los que cada
una de las mismas se asigna y del nimero
de la clase.

Pagina 2

Se corrige el texto del primer parrafo para que lea:

Para que conste aprobamos la presente relacién de clase de
puestos con indicacién de las escalas de sueldos a los que
cada una de las mismas se asigna y el nimero de la clase.

Pagina 2:

Error numérico en el tercer parrafo
primera linea lee en palabras un y en
paréntesis (2). Ademas, la cantidad de
titulos Jlee dieciocho y debe leer
diecinueve:

Pagina 2:

Para correccion en el texto tercer parrafo, primera linea
debe leer:

Este documento consta de dos (2) pliegos conteniendo

diecinueve (19) titulos oficiales de clases de puestos con sus
respectivas escalas de retribucién. En cada uno de los

35 Ave. Arterial Hostos, Edif. Capital Center,
Torre Norte, Hato Rey

PO Box 191879, San Juan, PR 00919-1879
Tel: (787) 777-1414; Fax: (787) 759-2882
WWW.SIM.pr.gov
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FE DE ERRATA

SEXTA (6TA) ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE
PHESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA DEL SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS

PAGINA 2 DE 2

Este documento consta de un (2) pliegos | pliegos hemos puesto nuestras iniciales.
conteniendo dieciocho (18) ftitulos de
oficiales de clases de puestos con sus
respectivas escalas de retribuciéon. En cada
uno de los pliegos hemos puesto nuestras
iniciales,

Este documento formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos y Retribucién Servicio de
Confianza, revisado al 1 de marzo de 2016. El mismo fue restituido y aprobado por la Junta de
Sindico del SRM, el 1 de junio de 2015. El Plan fue implantado el 1 de julio de 1999.

Con la aprobacién de esta Fe de Errata se toman las acciones correctivas en la referida
Asignacion de Clases. Copia de esta Fe de Errata, sera incluida en el Plan original y se le
proveeran copias de la misma al cuerpo rector de la Oficina de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales: Directivos(as), Especialistas y Analistas.

Para que asi conste firmamos el presente documento, hoy 30 de septiembre de 2016.

e | b= . Wiins /b //g%
Wanda G. Sdntiago Lépez® arine L. Comas Torres
Directora Ejedutiva Directora de Recursos Humanos

235 Ave. Arterial Hostos, Edif. Capital Center,
Torre Norte, Hato Rey

PO Box 191879, San Juan, PR 00919-1879
Tel: (787) 777-1414; Fax: (787) 759-2882

WWW.STM.Pr.gov Eiada LRe Aracaodo d2 Motrta Rco

Shiemade Retlo para Moastres




| QUINTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
*1  CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA DEL SISTEMA DE RETIRO
ii  PARA MAESTROS

Porla presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién
de puestos para el Servicio de Confianza del Sistema de Retiro para Maestros a las escalas de
retribucion, para tener efecio a partir del 2 de septiembre de 2008.

NUmero de Titulo de la Clase Namero de Tipo
.. laClase o ' laEscala Minimo
130 Asistente Administrativo(a) del(la) Ejecutivo(a) 4 2,858
120  Asistente Administrativo(a) de Servicios 3 2,422
i '

g Confidenciales
.t“% 240  Asistente de Comunicaciones y 5 3,401

Relaciones Publicas

210 Asistente Ejecutivo(a) | 7 4,603
I 110  Chofer del(la) Ejecutivo(a) 1 1,800

! 230  Director(a) Asociado 7 4,693

i _ 410  Director(a) Area Fiscal . 10 6,021

420  Director(a) del Area de Servicios Generales 10 6,021

430  Director(a) del Area de Servicios de Préstamos 10 6,021

_440. ‘Director(a) del Area de Servicios de Retiro 10 - 6,021

310  Director(a) de Asesoramiento Legal 9 5,474
| '320  Director(a) de Auditoria 9 5,474
340 Director(a) de Presupuesto 9 5,474

350  Director(a) de Recursos Humanos 9 5,474

380 Director(a) de Relaciones Laborales 9 5,474




Numero de - Titulo de Ia Clase Namerode Tipo

la Clase : : fa Escala Minimo
220  Oficial de Enlace ' 7 4,693
370  Oficial Principal de Informatica 10 6,021
) Yo : B et Eqeiisn fx,
450.. Subdiréctor(a) Ejecutiva(s) 11 6,623
§"§:D \'ﬁujg Hiae e forn ‘{T/ e /2 9 044

Para que conste aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacién de las

escalas de sueldos a los que cada una de las mismas se asigna y del ntiimero de la clase.

Este documento consta de dos (2) pliegos conteniendo dieciocho (18) titulos oficiales de clases de
- puestos con sus respectivas escalas de retribucién. En cada uno de los pliegos hemos puesto
Juestras Iniciales.

Esta asighacion entrara en vigor el 2 de septiembre de 2008.

Ay

)»klar:’a A. Véazquez Fonfa® ¢ Harold Gonzélez Rosado
Directora Director Ejecutivo

Recursos Humanos Sistema de Retiro para Maestros




_CUARTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE

ASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA PARA LA JUNTA DE RETIRO
~ARA MAESTROS

Por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de
puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para Maestros a las escalas de retribucion,
para tener efecto a partir del 1ro de julio de 2002.

Namero de Titulo de la Clase Nimero de Tipo . Tipo

ia Clase , la Escala Minimo Maximo
130  Asistente Administrativo(a) del(la) Ejecutivo(a) 5 2,220 i 31756
120  Asistente Administrativo(a) de Servicios 4 1,866 . 2,812

Confidenciales

210  Asistente Ejecutivo(a) 7 3,064 4,442
110  Chofer del(la) Ejecutivo(a) 1 1,175 1,528
410  Director(a) del Area de Servicios de Finanzas 10 3,930 . 5,896
420 Director(a) del Area de Servicios de Generales 10 3,930 : 5,896
430 Director(a) del Area de Servicios de Préstamos 10 3,930 i 5,896
440  Director(a) del Area de Servicios de Retiro 10 . 3,930 ' 5,896
310  Director(a) de Asesoramiento Legal 9 3.673 | 5.181
320 Director(a) de Auditoria 9 3,573 5,181
330 Director(a) de Comunicaciones 9 3,573 5,181
340  Director(a) de Presupuesto 9 3,673 i 5,181
350 Director(a) de Recursos Humanos 9 3,573 . 5,181
380 Director Relaciones Laborales | 9 3.573 j 5,181

360  Director(a) Regional 9 3,573 5,181



Namero de Titulo de ta Clase Nimero de Tipo Tipo

Clase la Escala Minimo Maximo
220 Oficial de Enlace 7 3,064 4,442
370 Oficial Principal de Informatica 10 3,930 5,896
450 Subsecretario(a) Ejecutivo(a) 11 4,323 6,485

Para que conste aprobamos la presente relacidén de clases de puestos con indicacién de las escalas

de sueldos a los que cada una de las mismas se asigna y del numero de la clase.

Este documento consta de dos (2) pliegos conteniendo dieciocho (18) titulos oficiales de clases de
puestos con sus respectivas escalas de retribucién. En cada uno de los pliegos hemos puesto
nuestras iniciales.

Esta asignacion entrara en vigor el 1ro de julio de 2002.

W&M—a,/j i % ‘ /4 %7 .

f . L Ctr Irma A. Giménez {épez
Emmalind Garcia Garcia Secretaria Ejecutiva
Administradora Junta de Retiro para Maestros
Oficina Central Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos

En San Juan, Puerto Rico, a /7 de Wc’ de 2002




TERCERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN
DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA PARA LA JUNTA
DE RETIRO PARA MAESTROS.

Por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para Maestros a las escalas de

retribucion, para tener efecto a partir del 1ro. de julio de 2001.

NUMERO DE
‘LA CLASE

130

- 120

210
110

410

420

430

440

310
320
330
340
350
380

360

) NUMERO DE

TITULO DE LA CLASE LA ESCALA
Asistente Administrativo(a) 5
del (la) Ejecutivo(a)
Asistente Administrativo(a) 4
de Servicios Confidenciales
Asistente Ejecutivo(a) 7
Chofer dei(la) Ejecutivo(a) 1
Director(a) del Area de Servicios 10
de Finanzas
Director(a) del Area de Servicios 10
Generales
Director(a) del Area de Servicios 10
de Préstamos
Director(a) del Area de Servicios 10
de Retiro
D'irector(a) de Asesoramiento Legal 9
Director(a) de Auditoria 9
Director(a) de Comunicaciones 9
Director(a) de Presupuesto 9
Director{a) de Recursos Humanos 9
Director(a) de Relaciones Laborales 9
Director(a) Regional 9

TIPO

MINIMO

2,220
1,866

3,064
1,175

3,930
3,930
3,930
3,930

3,573
3,573
3,573
3,573
3,573
3,573

3,573

TIPO
MAXIMO

3,175

2,612

4,442
1,528

5,896

5,896

5,896

5,896

5,181
5,181
5,181
5181
5,181
5,181

5,181




Nimero de
{a clase Titulo de la clase

220 Oficial de Enlace

370 Oficial Principal de Informatica
450 Subsecretario(a) Ejecutivo(a)

Nimero de Tipo Tipo

la Escala Minimo Maximo
7 3,064 4,442
10 3,930 5,896
11 4,323 6,485

Para que conste aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacion de

las escalas de sueldos a fos que cada una de las mismas se asigna y del nimero de la clase.

Este documento consta de dos (2) pliegos conteniendo dieciséis (18) titulos oficiales de

clases de puestos con sus respectivas escalas de retribucién. En cada uno de los pliegos

hemos puesto nuestras iniciales.

Esta asignacion entrard en vigor el 1ro. de julio de 2001.

g; ﬁ,uy\ng,{;va(—»%lr‘. o‘i %{l{* -
Emmalind Garcia Garcfa
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

En San Juan, Puerto Rico, a de

/lgﬂ//'%/7'

Irma A. Giménez Lépez
Secretaria Ejecutiva
Junta de Retiro para Maestros

de




REGUNDA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
. _ASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA PARA LA JUNTA DE RETIRO
PARA MAESTROS

Por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de
ouestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para Maestros a las escalas de retribucion
nara tener efecto a partir del 1ro de julio de 2000.

Nimero de Titulo de la Clase Namero de Tipo Tipo

la Clase " laEscala Minimo Maximo

130 Asistente Administrativo(a) del(la) Ejecutivo(a) 5 2,220 3,175
120  Asistente Administrativo(a) de Servicios 4 1,866 2,612

Confidenciales

210 Asistente Ejecutivo(a) . 7 3,064 4,442
110 Chofer del(la) Ejecutivo(a) | 1 1,175 1,528
410  Director(a) del Area de Servicios de Finanzas 10 3,930 5,896
420 Director(a) del Area de Servicios de Generales 10 3,930 5,896
430  Director(a) del Area de Servicios de Préstamos 10 3,930 5,896
440 Director(a) del Area de Servicios de Retiro " 10 3,930 5,896
310 Director(a) de Asesoramiento Legal o 9 3,573 5,181
320  Director{a) de Auditoria 9 3,573 5181
330 Director(a) de Comunicaciones 9 3,573 5,181
340  Director(a) de Presupuesto 9 3,573 5,181
350  Director(a) de Recufsos Humanos 9 3,573 5,181

360  Director(a) Regional 9 3,573 5,181



370 Director(a) de Sistemas de Informatica 10 3,930 5,896

450 Subsecretario(a) Ejecutivo(a) 11 4,323 6,485

Para que conste aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacion de las escalas
de sueldos a los que cada una de las mismas se asigna y del nimero de ia clase.,

Este documento consta de dos (2) pliegos conteniendo dieciséis (16) titulos oficiales de clases de
puestos con sus respectivas escalas de retribucion. En cada uno de los pliegos hemos puesto
nuestras iniciales. .

Esta asignacion entrara en vigor el 1ro de julio de 2000,

WM Prtson e e

Maribel Rodriguez Rambs : Jalmzf%arma Vallés
Administradora Secrelario Ejecutivo Interino
Oficina Central Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros
y de Administracion de Recursos Humanos

En San Juan, Puerto Rico, a2 ¥ de 423/2/?67 de 2000
/

-




PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA  PARA
LA JUNTA DE RETIRO PARA MAESTROS,

Por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacidn

de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Retiro para Maestros a las escalas de

S —
retribucién, para tener efeclo a partir del Iro. de julio de 1999,
%
NUMERO DE NUMERO DE TIPO TIFO
LA CLASE T{IULQ DE LA CLASE LA ESCALA MINIMO MAXIMOQ
130 Asistente Administrativo(n) 5 2,220 3,175
- del (la) Fjecutivo(a)
120 Asistente Administrativo(a) : A 1,866 2,612
' de Servicios Confidenciales
210 Asisteute Ejeculivo(a) 7 3,064 4,442
110 Chofer del(la) Ejecutivo(a) [ 1,175 1,528 N
410 Director(a) del Area de Servicios 10 3,930 5,896
de Finanzas
420 Director(a) del Area de Servicios 10 3,930 5,896
Generales
430 Director(a) del Area de Servicios 10 3,930 5,896 .
de Préstamos
440 Director(a) del Area de Servicios ' L0 3,930 5,896
de Retiro R )
310 Director{(a) de Asesoramicnto Legal 9 3,573 3,181




NUMERQ DE : NUMERO DE TH'O TIPQ

LA CLASE TITULO DE LA CLASE LA BESCALA MINIMO BIAXINO
320 Director(a) de Audi{oria 9 3.573 5,181
330 . Director(a} de Comunicaciones 9 3,573 5,181
340 " Director(a) de Presupuesio 9 3,573 5,181
350 Director(a) de Retursos [umanos 9 3,5?3 5,181
360 . Director(a) Regional | 9 3,573 5,181
370 Director(a) de Sistemas de Informatica 10 3,?30 5,896
450 Subsecretario(a) };Ej ecutivo(d) LI 4,323 6,485

Para que conste aprobames la presente relacion de clases de puestos con indicacién de las escalas

de sueldos a Jos que cada una de las mismas se asigun y del nitero de la clase.

Este docuriento consta de dos (2) pliegos canteniendo dieciséis (10) titulos oficiales de clases

de puestos con sus respectivas escalas de retribucion. En cada uno de los pliegos hemos puesto nuestras

iniciales.

Esta asignacion enirard en vigor el 1ro. de jnlio de 1999,

WWM ga’/%ﬁa gjz?’h’ﬁ/

Maribel Rodrlgﬁbz Phamos

Administradora .

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos ITumanos

I2n San Juan, Puerto Rico, a tlp

Qg o

P'rof. Jobé /j ueroa Coldn
Secretario Bjecutivo Interino
Tunta de Retiro para Maestros




iy, AEE LA L, 2o
ey Sisterna de Ratiro para Maestros

28 de agosto de 2008

Harold Gonzalez Rosado
Director Ejecutivo

/ Directora
Oficina de Recursos Humanos

RECOMENDACION DE CREACION DE CLASE ASISTENTE DE
COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA

Una de las responsabilidades que tiene nuestra Oficina es recomendar al
Director Ejecutivo las modificaciones que puedan surgir a los Planes de
Clasificacion de manera que los mismos reflejen las realidades del mercado y
los cambios organizacionales que se puedan dar a través del tiempo. La
revision periddica hace posible mantener al dia nuestros Planes de Clasificacion
conforme lo establece nuestro Reglamento de Personal. '

La reorganizacion del Sistema incluyd la eliminacion de la Oficina de
Comunicaciones del SRM. Con ello se eliminaron varias clases relacionadas a
las funciones de dicha oficina, a saber: Asistente Comunicaciones, Oficial de
Comunicaciones y Relaciones Publicas, Director Auxiliar de Comunicaciones y
Director de Comunicaciones (confianza). La eliminacién de dicha oficina
redundd en beneficio para el Sistema, ya que el personal del mismo se relocalizé
en ofras unidades del Sistema con necesidad de recursos humanos.

Existe una actividad limitada de comunicacién que es atendida desde la
direccion ejecutiva. Para la estructura recomendamos la creacion de una clase
en el servicio de confianza que atienda dichos asuntos.

Para mantener la equidad retributiva entre las clases que integran el Plan de
Clasificacion del Servicio de Confianza recomendamos asignar esta clase a la




Pagina 2 de 2

Necesidad de crear la clase de Asistente de Comunicaciones
y Relaciones Publicas del Servicio de Confianza

28 de agosto de 2008

escala 5 y reasignar la clase de Asistente Administrativo del Ejecutivo a la escala
4 y la de Asistente Administrativo de Servicios Confidenciales a la escala 3.

_Recomendado por:

&__.,\x H ) . ot
Z é,w;‘s@t/%@ D= §-OF
arfa A. Vézqdezéfs’éht@ Fecha

Directora

Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:
cf’i"x\m““"” -~ él) 23 l@ 2009 -
Harold Gonzalez Rosado Fecha

Director Ejecutivo

PO Box 191879 San Juan, PR 00819-1879 Telé&fonos (787) 754-8611 ¢ 1-800-081-8612
http:/fwww.srm.gobierno.pr E-maikconsulta@smn.gobicino.pr




Sl e &
{bre Asoclade de Puerto Rico
Sistema de Retiro para Maestros

26 de agosto de 2008 AR

Harold Gonzalez Rosado
Director Ejecutivo

Directora
Oficina de Recursos Humanos

RECOMENDACION DE ELIM}NACION CLASES PARA ACTUALIZAR LOS
PLANES DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERA Y DE
CONFIANZA

Una de las responsabilidades que tiene nuestra Oficina es recomendar al
Director las modificaciones que puedan surgir a los Planes de Clasificacion de
manera que los mismos reflejen las realidades del mercado y los cambios
organizacionales que se puedan dar a través del tiempo. La revision periddica
hace posible mantener al dia nuestros Planes de Clasificacion conforme lo
establecen nuestros Reglamentos de Personal.

En el cumplimiento de esa responsabilidad identificamos varias clases que no
responden a nuestras necesidades actuales. Tampoco se proyecta la utilizacion
de las mismas en el futuro. Las clases son las siguientes:

Clase Razdn para Eliminacién

Asistente Paralegal Clase no es necesaria. Existe una clase
de Técnico Legal que tiene funciones de
investigacién juridicas y otras funciones
mas amplias, por lo que no hay
necesidad de esta clase.

Pagador No existen pagadores a nivel central.
Estas funciones las hace un analista de
contabilidad por designacion. Los




Pagina2de 3

Necesidad de Eliminacion de Clases para Actualizar los Planes de
Clasificacion del Servicio de Carrera y de Confianza

26 de agosto de 2008

deberes de pagador en las sucursales
corresponden a la clase de Oficial
Pagador Regional.

Oficial de Pagos

No hay puestos vacantes ni ccupados en
esia clase. La naturaleza de la misma es
de “supervision del {rabajo de los
pagadores”. Al no existir la clase de
Pagador, la de Oficial de Pagos es
innecesaria.  Ademas, funcionalmente
tampoco podian supervisar debido a que
fue incluida en la unidad apropiada.

Oficial de Recaudos

No hay puestos ocupados y existe sélo
un puesto vacante en esta clase. La
haturaleza de la clase es de “supervision
de recaudadores”. Actualmente hay dos

recaudadores a nivel central,
supervisados por un Supetvisor de
Contabilidad y uno en Mayaglez,

supervisado por el Gerente de Ia
Sucursal. Ademas, funcionalmente
tampoco podian supervisar debido a que
fue incluida en la unidad apropiada.

Gerente de Servicios de Retiro

Con la reestructuracion del Area de
Retiro no se justifica otro nivel de
supervision, debido a que se eliminaron
las divisiones existentes, que estaban
bajo la supervision de los gerentes.

Director Auxiliar de | Oficina de Comunicaciones se elimind
Comunicaciones por reorganizacion
Director de Comunicaciones | Oficina de Comunicaciones se elimind
{confianza) .| por recrganizacion
Oficial de Comunicaciones vy |Oficina de Comunicaciones se eliminod
Relaciones Publicas por reorganizacion
Asistente Comunicaciones Oficina de Comunicaciones se elimind

por reorganizacion

las
tiene

Debido a la restructuracion de
regiones esta clase no
funcionalidad.

Director Regional (confianza)
Director Auxiliar Servicios
Finanzas

Clase no es funcional conforme a la
reorganizacion del area fiscal

Director Auxiliar de Presupuesto

Clase no es funcional conforme a la
reorganizacion del area fiscal

PO Box 191879 San Juan, PR 00919-1879 Teléfonos (787) 754-8611 6 1-800-981-86%2
hitp:/Awww.stm.gobierno.pr E-mail:consulta@sm.gobierno.pr
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Necesidad de Eliminacién de Clases para Actualizar los Planes de

Clasificacion del Servicio de Carrera y de Confianza
26 de agosto de 2008

De otra parte, se modificé en su contenido v titulo, la clase de Director del Area
de Servicios de Finanza del Servicio de Confianza para que lea Director de Area

Fiscal. ~ Acompafiamos copia de la misma para su aprobacion y firma de
considerarlo favorable. :

Por lo antes expuesto le proponemos eliminar las clases antes sefialadas.

Rec:j?e,ndado por. -

o - ANy .

Tt (U)o 29 - OF

)\ﬂaria A. Vazquez ﬁdﬁté@ﬁ Fecha
Directora

Oficina de Recursos Humanos

Aprobado por:
C»&%mwﬂ Mgij) 2.9 1\:51 }"e,,,z:::@% X
Harold Gonzéalez Rosado Fecha

Director Ejecutivo

PO Box 191879 San Juan, PR 00819-1879 Teiéfonos (787) 754-8611 6 1-800-081.8612
hitp:/fwww.srm.gobierno.pr E-mail.consulta@srm.gobierno.pr




G Estado Libra Asociado da Puerio Rico
Sistensa de Retiro para Moestros

16 de marzo de 2009

Héctor Mayol Kauffmann

V M

Eor Ejecuti

Dalsy L. Terres Dlaz Lot e
Directora Auxiliar
Oficina de Recursos Humanos

RECOMENDACION DE CREAR LA CLASE DE DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)
AUXILIAR Y ENMIENDAR LA ESCALA DE RETRIBUCION DEL SERVICIO DE
CONFIANZA

Una de las responsabilidades que tiene nuestra Oficina es recomendar al
Director Ejecutivo las modificaciones que puedan surgir a los Planes de
Clasificacion, de manera que los mismos refiejen los cambios organizacionales
que se puedan dar a través del tiempo. La revision periddica hace posible
mantener al dia nuestros Planes de Clasificacion, segun se establece en el
Reglamento de Personal del SRM.

Conforme a la vision funcional y-de estructura a nivel del ejecutivo, guien tiene la
responsabilidad de dirigir la Administracion de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura y el Sistema de Retiros para Maestros,
de hace necesario crear la clase de Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar.

Actualmente el Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza cuenta con la
clase de Subdirector(a) Ejecutivo(a} quien asiste directamente a la Autoridad
Nominadora. Sin embargo, la responsabilidad que conlleva dicho cargo limita el
que esta figura pueda atender de cerca el funcionamiento diario de las gestiones
administrativas y operacionales del Sistema.
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Creacion Clase de Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar y
Enmienda a la Escala de Retribucién Servicio de Confianza
16 de marzo de 2009

La creacién de la clase propuesta permite al gjecutivo, contar con un funcicnario
que pueda estar mas de cerca en dichos asuntos para asegurarse que los
trabajos y proyectos marchen conforme lo programado y establecido, De forma
tal que los servicios a nuestros clientes sean de calidad en todo momento y que
pueda atender prontamente cualquier situacion que afecte los mismos.

La clase de Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar que se recomienda crear recoge en
el concepto de la clase esta necesidad.

Para mantener la equidad retributiva entre las clases que integran el Plan de
Clasificacion y Retribucion del Servicio de Confianza recomendamos, ademas,
enmendar la Escala de Retribucion para el Servicio de Confianza. Ello, para
incluir una escala adicional y reasignar la clase de Subdirector(a) Ejecutivo(a) de
la escala 11 a la escala 12 de nueva creacién. Dicha escala tendra un tipo
minimo de 7,285 siguiendo el mismo porciento de progresién de la escala
anterior. La nueva clase de Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar estarfa asignada a
la escala 11.

Acompafiamos la clases de Director(a} Ejecutivo(a) Auxiliar y la enmienda a la
escala para su aprobacion y firma de estimarlo conveniente.

Aprobado por:
P
C\%?W%w A N po R alzfri\ AOTE
Héctor Mayol Kauf\mann Fecha
Director Ejecutivo

PO Box 191879 San Juan, PR 00918-1879 Teléfonos (787) 754-8611 6 1-800-981-8612
http://www.srm. gebiemo.pr E-mail:consulta@srm, gobierno.pr
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18 de noviembre de 1999

ATODRO EL PERSONAL

IMPLANTACION DE LOS NUEVOS PLANES
DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

Conforme con el Articulo 4 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975,
seglin enmendada, 3 LPRA 1332, conocida como la “Ley de Personal de[
Servicio Piblico” el 18 de m\uembre de 1899, se aprobaron los Planes de
Clasificacion y Retribucion para los Servicios de Carrera y Confianza de la
Junta de Retiro Para Waestros, previa evaluacion de la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanes (OCALARH).

El esiudio para el desarrollo de los planes mencionados se condujo sobre e!
fundamento de los servicios que estd realizando cada empleado(a). Esta
informacion se recopild de los cuestionarios que para estos fines se disefiaron y
distribuyeron a todos(as) los empleadas(as) activos(as). las descripciones de
los puestos fueron agrupadas en conjunto cuyos deberes, autoridad,
respansabilidad, complejidad e indole de trabajo eran iguales o sustanma!mente
similares. A estos efectos, se les asignt un fitule descriptivo del trabajo, se
prepard una descripcion escnta de los elementos basicos y comunes de los
puestos y asi surgieron las clases de puestos resultantes.

Las clases surgsdas censt:tuyeh el d
Carrera, : p :

lan de Clasn‘icam@n tpara el Semcm de

P e !‘\”:—‘ GIR?

En coﬁjunto' con [ps pla‘"}es de ciaﬁlfmamon adoptarmos tamb;en nuevg)s pianes
de refribucion para ambos servicios. [l propésite- de las nuevas escalas
retributivas es proveerle.a nuestro, personal un sistema de salarios: de mayor
equidad, ademasx de?facultar el reclutamzenfq y-+retencion -del. personal mas
iddneo, Todas las-clases: resultantes fieforiasignadas | a«las,a,nuevas escalas
Se gararntizé un avrmento, mlmmo de $75.00 mensuales, para cada emp[eado( )
retroastive al 1 de Ju!to de 1999.

T

e

. Ty "“‘2 ,1\44{ e
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“Sirvisndole a In Clase Magisierial Puerforriguefia”
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Implantacion de los Nuevos Flanes de Clasificacion y Refribucién

Los- sueldos de los empleados(as) se ajustaron a las escalas de conformidad
con las siguientes reglas:

1. Se incrementd en $75.00 el salario basico mensual del personal y se
procedio con el ajuste a la escala de retribucién correspondiente.

2. En el caso que el salario resultante del empleado(a) sea inferior al
minimo.de la escala que le corresponde a su clase de puesto, el sueldo

ha sido gjustado al tipo retributivo minimo fijado a la escala en que estj
asignada la clase de puestos correspondiente.

3. Cuando el sueldo del(la) empleado(a) estd sobre el tipo minimo
retributivo de la escala de la clase y no coincide con un tipo intermedio,
el gjuste se efectia al tipo intermedio inmediatamente superior.

4. En el caso de que el sueldo del(la) empleado(a) sobrepasa el tipo
méaximo de la escala se efecttia el ajuste al proximo tipo.

Conforme a lo anterior, debe quedar bien claro que la accién que le hemos
notificado no constituye una reclasificacion de su puesto, seglin esto se
define en la Ley de Personal del Servicio Publico. Se trata de la agrupacion de
las funciones de los puestos que tenemos autorizados, las asignaciones de
nuevos titulos a esas .funciones y la asignacion a las escalas retributivas
adoptadas. En este proceso de implantacion de los referidos planes no se
consideraron las ejecutorias ni los afios de servicios del personal. '

Nuestra meta a corto plazo es instrumentar un sistema de personal justo
equitativo que nos permita alcanzar los més altos niveles de excelencia,
productividad y motivacion para continuar prestande los servicios que nuestro
pueblo necesita, de forma eficiente y efectiva. De esta manera hacer justicia a
todos nuéstros(as) comparieros(as) de trabajo.

e decidido ofrecerles estos datos para que se mantengan debidaments
informados.

De necesitar informacion adicional, pueden comunicarse con el Sr. Roberto
Valcarcel Rivera, Director, o con la Sra. Dajsy L. Torres Dfaz, Directora Auxiliar,
Recursos Humanaos.,

Reiterandome a sus drdenes.
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NORMAS PARA LA IMPLANTACION DE

106 PLANES DE CLASTEICACION Y RETRIBUCION

D LOS SERVICTOS DIt CANRERA Y DE CONFIANZA DE

LA JUNTA DE RETINO PARA MAESTROS

1. Fecha de efectividad: Tro. de julio de 1999.

2. Aplicabilidad:

Los Phites de Clasificacion de Puestos v de Retribucion aplican al
perianal active al momento de by Implantacidn, (22 de noviembre de
1909 & acuerdo con el stats gque eofan gl 30 de junio de 1999

3. Los sucldos de fo(a)s empleatoa)s se wjuvovin du aetdo con las siguisntes reglas:

Todos Tos cueling Lasieos wwnsnales del personal se incremnenaran ¢ LA
cantidad fij2 mama de 37500 yoen undes, Mingtin sunento serd menor sde
$75.00 mensuales.
P

‘I‘o(fm(a) panpleadaa) devangard uo suekdo que coineida con algnuo de los
tipos refritnitivos de la escala de retribucion vegular a Ja coal esic asignade
la clage de puestos en que se clasifique ¢l puesto que deszupeiia. Mingia(a)
empleado(a) deveugard suekdo que no coincida con alguno de los {ipos
retributfyos de Ta escata que coxvesponda,

Bl personal coyo sueldo resulie inferior al tipo de retvibucion minimo fijado
para la eccala de retribnein a la cval se asigoa Ja clase de puestos
corespondiente, se le ajustard el sueldo al tpo minuno ds dicha escala.
Ningin(a) epleadu(a) devengard wn sucldo infexior al tdpo minnno fijado
para la escala retributiva que corresponda.

Los sueldos del personal que estén sobre el tipo minime rettibativo fijado
para Ja escala a Ia cual se asigna la clase de puesios correspondiente, se
ajustarén al tipo retributivo immediato superior de la escala retributivaqus
corresporida,

Bl personal cuyos sueldos sobrepasen el tipo miximo retributivo fijado para
Ja correspondiente escala de retribucion regular deberdn fijarse mediante

1a extensién dé los {ipos 1etributivos de dickia escala ¢n la misma proporcion

y cantidad de tipos de dicha escala. Para la determinacién del tipo
retributivo extendido correspondiente la escala debera ineremeniarse en la
misnoa proporcin de la progresién de-dicha escala hasta que se coincida
con el tipe inmediato soperior al sueldo propuesto.

Bl personal cuyos sueldos sobrepasen el tipo méximo retributivo fijado para
la escala retributiva exteclida correspondiente recibird un anrmen(o {1jo de
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$75 Q0 mensnales. Bn estos casos ¢l sueldo resultante no coincidic con
ningin fipo rewibutivo,  Minguna de las escalas retributivas extendidas
sobrepaserin las proporciouss ot lu cantidad de tipog retributivos de las
escalas refributivas regulares [:brlf:spundientcas.

2. Ningtin(a) ernpleado(a) devengara un sueldo inferior sl que devengaba con
anferioritad a la fecha dJe efectividad en qne entre en vigor la nueva
estinefurs deoettibueidn,

4, Log diferenciales en sveldo gne devengnen  lo(m)s erepleado(a)s al momento de la

implantacion de la estructura de retiibucion se ajustardn de acuerdo con Ya canfidad ue

represente la cuantfa de la escala coya cantidad esté il cercana a 1y cantidad actoal del
diferencial. '




