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Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion
Administracion de Servicios Generales
Para el Servicio de Confianza

INTRODUCCION GENERAL SOBRE EL METODO DE VALORACION DE
PUESTOS Y EL SISTEMA RETRIBUTIVO SELECCIONADO

La clasificacion o de valoracion puestos es el sistema mediante el cual
se analiza, ordenan y valoran en forma sistematica los diferentes puestos que
integran una organizacion. Este plan refleja la situaciéon de fodos los puestos
comprendidos en el Servicio de Confianza. Se agrupan en clases todos los
puestos de confianza de Administracibn de Servicios Generales
(Administracion), segln éstos son iguales o sustancialmente similares respecto
a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y
responsabilidad asignado a los mismos. El plan para el Servicio de Confianza
comprende las funciones en puestos de libre seleccion y remocion. Al
determinar el Servicio de Confianza se utilizaron dos (2) criterios fundamentales
a saber; la formulacion de politica publica. Esta funcidén incluye la
responsabilidad directa o delegada por la adopcién de pautas o normas sobre
contenido de programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento de Ila
Administracion, relaciones extra-agenciales y otros aspectos esenciales en la
direccién de programas. También incluira la participacién en medida sustancial
en la formulacion, modificacién o interpretacibn de funciones, y en el
asesoramiento directo al (a la) Administrador(a) mediante el cual el empleado
puede influir efectivamente en la politica plblica; Servicios directos al (a la)

Administrador(a). Estas funciones requieren confianza personal en alto grado.



El elemento de confianza personal es insustituible. El trabajo puede incluir
funciones secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccién
de automoéviles y otras tareas similares. En este tipo de trabajo siempre esta
presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relacion a personas,
programas y funciones publicas. En el sistema de clasificacién de puestos para
el Servicio de Confianza se han integrado las técnicas modernas de
administracion de recursos humanos en armonia con la politica publica y las
normas establecidas para el personal de confianza, segin la Ley 184 de 3 de
agosto de 2004, segliin enmendada.

Al realizar el Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza se
tomaron en consideracion factores y criterios caracteristicos del servicio de
confianza para asegurar un trato justo y equitativo. El Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza esta integrado por los puestos cuyas
funciones estan dirigidas a asesorar directamente al (a la) Administrador(a) o
prestan servicios directos o de apoyo directo a los mismos, por lo cual requieren
de su confianza en un aito grado.

Para cada clase se ha redactado un criterio de clasificacion, el cual tiene
un titulo generaimente corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de

complejidad y responsabilidad del trabajo, denominado “Concepto de la



Clasificacion”.  El Plan de Clasificacion refleja la situacién de todos los puestos
comprendidos en el mismo, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados en todo momento. En la revision de los puestos puede ser que
algunos puestos cambiaran de titulo para ser representativo de las tareas.
También puede haber ocurrido cambio de categoria de puestos. Estos cambios
se hicieron si los puestos estaban vacantes al momento de la revisién o debido a
la nueva estructura organizacional de la Administracién a tenor con el Plan de
Reorganizacion Num. 3 de 21 de noviembre de 2011. Es parte de la politica
ptblica que el cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de
confianza se autorizara tGinicamente cuando el puesto esté vacante a menos que,
estando ocupado, su incumbente consienta expresamente. El consentimiento
debera ser por escrito, certificando que conoce y comprende la naturaleza del
puesto de confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y
remocion. Se debe autorizar el cambio de un puesto de confianza a uno de
carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estructura
organizativa de la Administracién que asi lo justifigue. De no estar vacante el
puesto, el cambio de categoria se podra efectuar si el incumbente puede
ocuparlo bajo las siguientes condiciones:
a. que reuna los requisitos establecidos para la clase de puesto;

b. gue haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que



el correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto;

c. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase y;
d. que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido
satisfactorios.

El plan de clasificacion facilita los procesos de administracion de
recursos humanos, sirve de base en el establecimiento de las escalas de
retribucién para que éstas reflejen y géranticen el principio de igual paga por
igual trabajo, simplifica la confeccién del presupuesto y es un buen recurso para
la solucion de los problemas que puedan surgir dentro de la administracion del
recurso humano de la Administracion.

Denominacién

El plan se conocerd como Plan de Clasificacién de Puestos para El
Servicio de Confianza de la Administracién de Servicios Generales
(Administracion)
Base Legal

La base legal para el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza esta contenida en las disposiciones del Reglamento de Personal de
la Administracion y a tenor con la Seccidén 6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Esta Ley establece

las disposiciones en lo que respecta a la administracién de los recursos



humanos para los empleados de confianza. El (la) Administrador(a) puede
establecer la reglamentacién al respecto a tenor con la Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, supra y a tenor con su reglamentacion, Esta
reglamentacién faculta al (a l1a) Administrador(a) a establecer los planes de
Clasificacion y Retribucion.

Esta reglamentacién plblica también faculta al (a la) Administrador(a)
para establecer los mecanismos necesarios para hacer revisiones vy
modificaciones a dicho plan. A tenor con esas disposiciones se esta
maodificando dicho plan.

Aplicabilidad

Este plan aplicara a todos los empleados de confianza de la
Administracion de Servicios Generales (Administracion).

Organizacion y Contenido

El plan de Clasificacion de Puestos se compone de las siguientes partes:

l. Descripcion detallada sobre el desarrollo e implantacion del plan de

clasificacion o de valoracién de puestos.

I. Relacién de términos y frases adjetivales que se utilizan en los

documentos del plan de clasificacion de puestos con las

respectivas definiciones o glosario



. Explicacion y uso de los documentos que forman parte del plan de
clasificacidn o de valoracion de puestos

Descripcion de Especificaciones de Clases de Puestos
Cadificacion de las Especificaciones de Clases
Informacién complementaria a la Clasificaciébn de los
Puestos contenida en las disposiciones de la Ley de
Americanos con impedimentos (Ley ADA).
Procedimientos para mantener el Plan de Clasificacion de
Puestos actualizado
Un indice que agrupa las clases de puestos por campos
ocupacionales
indice de clases de puestos por orden alfabético
Lista de clases que cambiaron de titulo o0 que se
comprimieron niveles
Clases de nueva creacion
Clases gue se eliminaron
Concepto de Clasificacién para cada clase en el Plan

Plan de retribucion para servicio de confianza



L Descripcion detallada sobre el desarrolio e implantacion del plan de
clasificacion o de valoracién de puestos

Descripcidn de! concepto de clasificacién de puestos

Cada concepto de clasificacion de puesto consiste de una descripcion
clara y precisa y generai en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo,
naturaleza y caracteristicas del puesto incluido en la clase y de otros elementos
béasicos necesarios para la clasificacion correcta de los puestos. Los criterios de
clasificacion seran descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase.
Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivos o restrictivos a determinados
puestos en la clase. La clase no puede limitar la facultad del (de la)
Administrador{a) para asignar otras funciones a los empleados en el Servicio de
Confianza, cuando las circunstancias lo requieran y para reciutar personal en
consideracion at factor primordial de la confianza.

El Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza esta constituido por
trece (13) clases de puestos. Los criterios de clasificacién contienen, en forma
general, los siguientes elementos en orden:

a. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion
b. Un concepto de clasificacién general de la clase que es una
combinacién de naturaleza del trabajo, aspectos distintivos del

trabajo o caracteristicas del puesto



in. Relaciéon de términos y frases adjetivales que se utilizan en los
documentos del plan de clasificacion de puestos con sus
respectivas definiciones o glosario

A continuacion se especifican las definiciones de los términos mas usados en el

Plan de Clasificacion. El objetivo es permitir la uniformidad y la comprension

clara de los conceptos aqui expresados.

1.

Gobierno de Puerto Rico- significa el gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y sus diversas agencias.

Administracion- se refiere a la Administracion de Servicios
Generales (Administracion).

Autoridad Nominadora — Se refiere al (a la) Administrador(a),
funcionario(a) facuitado(a) por la Ley y el Reglamento de Personal de
la Administracion para hacer nombramientos, ascensos, traslados y
otras acciones de personal.

Plan de Clasificacion- meétodo sistematico a través del cual se
recoge diferentes clases de puestos de confianza de Ia
Administracion, su naturaleza y los conceptos de clasificacion de cada
puesto. Se detallan las clases y series de clases que existen en el
plan del servicio de confianza de la Administracion

Servicio De Confianza- el servicio de confianza comprende los

tipos de funciones:



a. formulacion de politica publica y/o asesoramiento a la Autoridad
Nominadora.

b. Servicios directos al (a la) Administrador(a) que requieran
confianza personal de alto grado, la cual es insustituible y el
factor confianza es predominante.

¢. Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por
ley.

7. Clases de Puestos- agrupacién de diferentes puestos cuyas tareas,
requisitos y responsabilidades son similares y se les clasifica con el
mismo titulo.

8. Concepto de clasificacion de puestos- exposicién escrita y
narrativa en forma concisa y genérica sobre el contenido funcional en
términos de la naturaleza, caracteristicas del trabajo representativo de
las funciones que enmarcan.

9. Descripcion del puesto- es la exposicidn escrita y narrativa del
concepto de clasificacion.

10. Series de Clases- agrupacion de clases que describen puestos

comprendidos en la misma area de trabajo.
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11. Puesto- conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
delegados por la autoridad nominadora o su representante autorizado
gue requieren el empleo de una persona a jornada completa o parcial
de trabajo.

12. Deberes- tareas asignadas por una autoridad superior para gue un
subordinado las lleve a cabo.

13. Indice Alfabético — ordenamiento alfabético de las clases de
puestos por su titulo. Se utiliza para localizar las clases de puestos
por su titulo cuando se conoce éste, pero se desconoce fa naturaleza
del trabajo gue se ejecuta.

14. Indice Esquematico— ordenamiento de las clases de puestos por
grupos ocupacionales o funcionales. Se utiliza para localizar las
clases de puestos cuando se conoce la naturaleza de tos frabajos,
pero se desconocen los titulos de las clases.

15. Asignacion de Puestos a las Clases de Puestos- es la accion
oficial de asignhar un puesto en particular a una clase de puesto
especifica, luego de lo cual el puesto se denomina, para todos los

efectos oficiales, con el titulo de la clase de puesto.
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16. Reclasificacion de Puestos- es la accién de revisar un puesto
cuyos deberes han cambiado sustancialmente para asignarlo a una
clase distinta a la que habfa sido asignado originalmente. Esta
accion se efectlia con posterioridad a la implantacién del Plan de
Clasificacion de Puestos.

17. Supervision general- es el tipo de supervisién que se ejerce sobre
los empleados cuando se imparten instrucciones de caracter general.
El empleado tiene potestad para ejercer iniciativa, juicio y criterio
propio en la toma de decisiones y en Ia realizacién de las tareas. Se
revisa el trabajo realizado a través de informes y/o reuniones y por
los resuitados obtenidos.

18. Trabajo variado- trabajo en el cual se ejecutan tareas diversas, no
repetitivas.

19. Trabajo ejecutivo- se le aplica a aquellos puestos a nivel gerencial
gue intervienen con la formulacion e implantacién de politica pdblica.
las acciones a tomar. Se toman decisiones consideradas

20. Reclasificacion de Puestos- es la accion de revisar un puesto
cuyos deberes han cambiado sustancialmente para asignarlo a una
clase distinta a la que habfa sido asignadoc originalmente. Esta
accion se efectlla con posterioridad a la implantaciéon del Plan de

Clasificacion de Puestos.
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21. Trabajo profesional- trabajo que requiere poseer un grado
académico a nivel de bachillerato o superior para la ejecucion de las
tareas.

22. Trabajo técnico- se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere
determinada preparacion académica basica ademas de una
capacitacion.

23. Trabajo de administracion de sistemas de oficina confidencial-
se aplica a funciones que requieren normalmente bachillerato que
incluya escritura rapida y procesamiento de palabras o sistemas
computadorizados. En este plan se usa para designar el trabajo
secretarial de confianza del Departamento.

24. Trabajo especializado- se aplica a los puestos cuyo trabajo se
desarrolla dentro de una actividad en especial que normaimente
requiere del empleado una capacitacion teédrica, que se adquiere
mediante una preparacion académica determinada o de una
capacitacion que se adquiere mediante la practica, luego de un gran
namero de afios desempefiandose dentro de una misma materia en

forma progresiva.
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25. Juicio y criterio propio- se aplica a los puestos cuyos empleados

24,

25.

tienen libertad para planificar y coordinar todas las fases de su trabajo.
Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos de trabajo que
no estén en conflicto con las normas basicas del Departamento. Los
trabajos son revisados mediante informes y a través de los resultados
obtenidos en su trabajo.
Alto grado de juicio y criterio propio- se aplica a los puestos cuyos
empleados tienen un alto grado de libertad para desarrollar y utilizar
sus propios métodos o procedimientos de frabajo. Su trabajo se
revisa a través de los resultados obtenidos en su trabajo.
Considerable complejidad y responsabilidad- se aplica a los
puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas
de mayor dificuitad y complejidad, que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda una
mayor concentracion, de esfuerzo y criterio propio. El empleado

constantemente toma decisiones.
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26. Gran complejidad y responsabilidad- se le aplica a los puestos que
requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o
cientificas en grado extraordinario que conlleva tomar decisiones
frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto nivel; la pianificacion,
organizacion, desarrollo y coordinacion de proyectos de gran escala
gue requieren concentracién y habilidad analitica en grado
extraordinario.

27. Trabajo de responsabilidad y confiabilidad- se aplica a los
puestos que requieren un alto grado de compromiso y discrecion en
el desempefio de sus tareas.

Ill.  Explicaciéon y uso de los documentos que forman parte del plan de
clasificacién o de valoracion de puestos

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacion de todos los
puestos del Servicio de Confianza al momento de efectuarse el estudio de
clasificacion de puestos. Esta situacion puede cambiar a medida que se realicen
cambios o modificaciones en los programas y actividades de la Administracion.
Estos cambios pueden afectar los deberes y responsabilidades de los puestos.
También puede surgir la necesidad de crear clases de puestos nuevos o eliminar
algunos de los existentes, seglin se desarrollan los cambios internos en la

organizacion. Por tal razén es importante incluir con el Plan de Clasificacion los



156

procedimientos para mantener dicho plan actualizado y el medo de modificarlo
de ser necesario.

A. Procedimiento para Mantener el Plan Clasificaciéon de Puestos

Actualizado

Para mantener el Plan de Clasificacién de Puestos actualizado de modo
que represente en todo momento las funciones y tareas que se ejecutan en los
puestos cubiertos por el Plan, se requiere que los cambios que afecten los
puestos se registren y se reflejen inmediatamente en la asignacion de los
puestos a las clases y en las especificaciones de clases. La responsabilidad de
mantener el Plan de Clasificacién de Puestos actualizado recae en la Oficina de
Recursos Humanos. El mantenimiento del Plan se efectdia mediante revisiones
para que éste refleje con exactitud los distintos trabajos que se realizan en la
Administracion. La revision garantiza todas las clases necesarias para la
clasificacion correcta de todos los puestos sujetos a clasificacion. Se
recomienda que una vez al afio se analice la clasificacién de los puestos en los
cuales ocurran cambios en deberes y responsabilidades.

Existen varios procedimientos para mantener el plan de clasificacién de

puestos al dia segln se especifica a continuacion:
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Clasificacion _de Puestos de Nueva Creacién — es

importante que al crearse un puesto nuevo se llene una

descripcién del puesto, la cual describira los deberes y
responsabilidades asignadas al nuevo puesto. Dicho
cuestionario debe llenarse en comunicaciéon con el (la)
director(a) o supervisor(a) donde se requiere dicho puesto.
El (la) Director(a) de Recursos Humanos, o el (la)
funcionario en quien éste delegue, estudiara y analizara el
cuestionario para determinar la clasificacion de dicho
puesto. Si el puesto corresponde a una de las clases de
puestos existentes en el Plan de Clasificacién de Puestos,
se asignara el puesto a dicha clase. Si los deberes y
responsabilidades del puesto no corresponden a ninguna de
las clases existentes, el(fa) Director(a) de Recursos
Humanos creard una nueva clase. En este caso se
redactara una nueva especificacion de clase y se framitara a
través del procedimiento pertinente para su aprobacién,
segin se establece en la Ley 184, supra.. Una vez
aprobada, la nueva clase pasara a formar parte del Plan de
Clasificacién de Puestos. La especificaciéon de la clase se

insertara en el lugar que le corresponda en el Plan,
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utilizando como gufa la codificacién que se le asigne. La
accion tomada se nofificara a la unidad que solicitd la
clasificacion del puesto y a cualesquiera otras unidades que
deban conocerla.

Reclasificacion de puestos — las situaciones que justifican

una reclasificacion de un puesto y las acciones a tomar, se
describen a continuacion:

a. Clasificacion original errénea — en estos casos

no existe cambio significativo en las funciones del
puesto; sin embargo, la informacion adicional que se
consiga permite corregir una apreciacion inicial
equivocada. En estos casos se asigna el puesto a la
clase correcta y se anota la nueva clasificacion en

todos los documentos oficiales que se requiera.

b. Modificacion al plan de clasificacion — en estos

casos no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos,
pero en el proceso de mantener actualizado el Plan
de Clasificacion mediante la segregacion, alteracion,
consolidacion, creacidbn o eliminacion de clases,

surge la necesidad de cambiar la clasificacién de
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algunos puestos. De surgir esta situacion, se
procede a cambiar la clasificacién de los puestos que
no reflejen la realidad existente en el momento de
revisar el Plan de Clasificacibn como parte del
proceso de mantenerlo al dia. Dichos cambios tienen
que hacerse constar en los documentos oficiales que
lo requieran y contar con la debida aprobacion segin
se establece en la Ley 184, supra. Si es necesario se
modificaran las especificaciones de clases que no
describan con exactitud los trabajos que se efectian
en los puestos asignados a éstos.

Cambio sustancial en deberes, responsabilidades

autoridad - éste se define como un cambio
deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de
las funciones del puesto que lo hace subir ¢ bajar de
jerarquia, o lo ubica en una clase distinta. El (la)
director(a) o supervisor(a) que considere que un
puesto bajo su jurisdiccion ha sufrido los cambios
antes descritos, llenard un nuevo cuestionario de

descripcion del Puesto y lo sometera al (la)
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Director(a) de Recursos Humanos. La Oficina de
Recursos Humanos estudiara y analizara el puesto
para decidir si se ajusta la reclasificacion. De ser
justificada, se efectla la reclasificaciéon del puesto a
la clase que corresponda y se somete el caso al(la)
Director(a) de Recursos Humanos para aprobacion
final. Una vez aprobado se notificard el cambio a la
oficina concernida y se haran las anotaciones que
correspondan en los documentos pertinentes.

De no justificarse el cambio, se retendra el puesto en
la clase a que originalmente se asigno.

Evolucién del puesto — esto significa el cambio que

ocurre en el transcurso del tiempo en los deberes,
responsabilidades y autoridad del puesto que
ocasiona una transformacién del puesto original. En
estos casos se aplica el mismo procedimiento que
para el cambio sustancial en
deberes, responsabilidades o autoridad que se

describid anteriormente.
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e. Puestos vacantes — Los puestos vacantes se

reclasifican mediante el mecanismo de cambio
sustancial en deberes, responsabilidad o autoridad.
De ser necesaria la reclasificacion, se procedera a
hacerlo antes de cubrir dicho puesto.

B. Codificacién de Conceptos de clasificacion de puestos en el Servicio de

Confianza

Cada concepto de clasificacion de puesto tiene un cédigo numérico para
su identificacion, el cual aparece en la parte superior derecha de la misma. El
codigo se compone de cinco (5) digitos dependiendo de la cantidad de clases
dentro del plan: los tres (3) primeros identifican el servicio, rama o el campo
ocupacional de los trabajos asignados a la clase. Estos se enumeraron
comenzando con el numero 110, 120, 130 y 140. Luego la codificacion sigue
numerando las clases de puestos dentro de cada campo ocupacional
comenzando con el 10, siguiendo con el 15, 20, 25 hasta cubrir todas las clases
de puestos asignados al campo ocupacional correspondiente. Se hace
excepcion cuando se trata de series de clases de puestos cuya numeracion no
es consecutiva.

Ejemplo:

Campo ocupacional:

Trabajos de direccién e implantacién directa de Politica Plblica 140
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Ndm. de la Clase:
Administrador(a) Auxiliar 14010
Administrador(a) Auxiliar de Administracién 14015
Si son clases de puestos que constituyen una serie de clases, la
codificacion numérica que corresponde a la clase es consecutiva.
Ejemplos:
Campo Ocupacional:  Trabajos en administracién y sistemas de
oficina y trabajos de apoyo administrativo 120
Ndmero de la clase:
Administrador(a)} de Sistemas de Oficina Confidencial 1 12010
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial 1| 12011
Esta se conoce como numeracion cerrada, que por tratarse de clases que
pertenecen a una misma serie no puede intercalarse otra clase entre ellas.

Cuando las clases no constituyen una serie la codificacion numérica es abierta,

esto es, no consecutiva.
Ejempilos:
Trabajos de direccion e implantacién de politica ptblica: 140

NOm. de la Clase:

Ayudante Administrativo 13010

Ayudante Especial 13015

Gerente de Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 13020
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Este sistema de codificacion es uno escalonado, dejando margen para el
crecimiento del Plan de Clasificacion, de tal modo que se puedan incluir nuevas
series de clases o de grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por
completo el sistema.

El indice esquematico de las clases de puestos comprendidos en el Plan
de clasificacion por servicios y lista esquemética de Iaé clases por ocupaciones
para el Servicio de Confianza se desarrolld a base de cuatro (4) grupos
ocupacionales: trabajos relacionados con servicios generales; trabajos en
administracion, sistemas de Oficina y apoyo administrativo; trabajos de asesoria
y apoyo ejecutivo, y trabajos de direccion e implantacién directa de politica
publica. Se agruparon las clases por sus titulos y naturaleza de trabajo dentro
de las ocupaciones o profesiones que las identifican en orden ascendente a su
nivel dentro del grupo serie de clases. Cada clase de puesto en el indice
esquematico aparece con el nimero de codificacién asignado a la misma.

Para lograr que el Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza resulte
un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracion de los
recursos humanos es necesario que esté actualizado. Este se mantendra al dia
mediante el registro de fos cambios que ocurran de forma que en todo momento
el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes en el
inventario de puestos. EI mismo se ha establecido de manera que sea

susceptible a una revision y modificacion continua de forma que constituya una
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herramienta de trabajo efectiva. También es necesario que sea un instrumento
dinamico y cambiante, por lo que es necesario mantenerlo atemperado a los
cambios que ocurran en la organizacion de la Administracion o en los deberes y
responsabilidades de los puestos comprendidos en el Plan.

Existen una serie de factores que influyen o afectan un Plan de
Clasificacién. Algunos de estos factores pueden ser: " ampliacién o disminucion
de los servicios existentes que presta la Administracién, aumento en la
complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y a la
asignacion de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En algunas
ocasiones se puede necesitar crear nuevos puestos, ampliar o consolidar
puestos, disminuir puestos o la creacién de nuevas clases de puestos.

El Pian de Clasificacion para el Servicio de Confianza quedo
confeccionado por trece (13) clases de puestos. Para lograr la mayor
efectividad en la clasificacion de los puestos es de vital importancia que se
apliquen los conceptos de clases con uniformidad y consistencia mediante la

interpretacion correcta de los términos y conceptos contenidos en los mismos.
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INDICE ESQUEMATICO
Clases de Puestos del Servicio de Confianza
Administracién de Servicios Generales

| Codificacién | Campo Ocupacional y Titulo
11010 Trabajos en Servicios Generales
11010 Chofer
120 Trabajos en Administraci6n y Sistemas de Oficina y
Trabajos de Apoyo Administrativo
12010 Administrador(a) de Sistemas Confidencial de Oficina I
12011 Administrador(a) de Sistemas Confidencial de Oficina II
130 Trabajos en Asesoria, Direccion y Apoyo Ejecutivo
13010 Ayudante Administrativo
13015 Ayudante Especial
13020 Gerente de Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
13025 Gerente de Oficina de Auditoria Interna
13030 Gerente de Oficina de Asesoramiento Legal
140 Trabajos de Auditoria, Direccion e Implantacién Directa
de Politica Pablica
14010 Administrador(a) Auxiliar
14015 Administrador(a) Auxiliar de Administraciéon
14020 Administrador{a) Auxiliar de Informdtica
14025 Administrador(a) Auxiliar de Operaciones
14030 Administrador(a) Auxiliar de Adquisiciones
14035 SubAdministradora(a)
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iNDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

Servicio de Confianza
Administracion de Servicios Generales

..Administrador(a) Augxiliar

Administrador(a) Auxiliar de Administracion 14015
Administrador(a) Auxiliar de Adquisiciones 14030
Administrador(a) Auxiliar de Informética 14020
Administrador(a) Auxiliar de Operaciones 14025
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial 1 12010
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial II 12011
Ayudante Administrativo 13010
Ayudante Especial 13015
Chofer 11010
Gerente de Oficina de Asesoramiento Legal 13030
Gerente de Oficina de Auditoria Interna 13025
Gerente de Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 13020
SubAdministrador(a) 14035
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CLASES QUE LE CAMBIARON LOS TITULOS OCUPACIONALES
O SE COMPRIMIERON LOS NIVELES
Administracion de Servicios Generales (ASG)

Servicio de Confianza

11010 Chofer Conductor(a) de Vehiculo Confidencial
13030 Gerente de Oficina de Asesoramiento Gerente de Asuntos Legales
Legal
13025 Gerente de Oficina de Auditoria Interna Gerente de Auditoria Interna
13020 Gerente de Oficina de Recursos Humanos | Gerente de Recursos Humanos y

y Relaciones Laborales

Relaciones Laborales
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Plan de Retribucion para el Servicio de Confianza

El Plan de Retribucion para el Servicio de Confianza contiene dieciséis
(16) escalas de sueldo enumeradas consecutivamente con un tipo minimo, diez
(10) tipos intermedios y un tipo maximo. Los incrementos horizontales se fijaron
sobre en cifras absolutas partiendo del tipo minimo de cada escala. El
incremento horizontal se fijo de la siguiente forma: de la escala 1 a la 4 en
$100.00; de la escala 5 a la 8 en $200.00; de la escala 9 a la 12 en $300 y de
la escala 13 a la 18 en $400. Los tipos de retribucidn progresivos provee un
incentivo de un aumento mayor conforme se adelanta dentro de la escala. A la
escala en forma vertical se le aplico un incremento porcentual de la siguiente
forma: delaescala 1alad4un8%, delaescalabala8 un10%; dela
escala 9 a la escala 12 un 12% y de la escala 13 ala 16 un 14%.

El sueldo base de la primera escala es de 1,698.00 y el tipo maximo de la
altima escala es de 12,723.00. En la estructura retributiva figuran asignadas a
las distintas escalas un total de Trece (13) clases. La misma provee para que
en un futuro se puedan asignar clases de nueva creacion a las escalas y hacer

reasignaciones a de clases en la escala de ser necesario.
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En la referida estructura retributiva para el Servicio de Confianza cada
escala esta identificada con un nimero que es indicativo del grado o nivel
refributivo del Plan, en forma ascendente y correctiva. Para el Servicio de
Confianza se agruparon en la primera banda de salarios aquellas clases de
servicios generales como es la clase de Chofer. La primera banda tiene una
zona salarial de un 8% vertical y un incremento por tipo en $100.00 horizontal,
agrupando las escalas de la 1 a la 4. La segunda banda, de la escala 5 a la 8,
agrupa clases cuya responsabilidad es de indole de apoyo administrativo y
servicios generales de oficina. Esta banda tiene una zona salarial de 10%
vertical y un incremento por tipo en $200.00 horizontal.

La tercera banda tiene una zona salarial de un 12% vertical y un
incremento horizontal de $300.00 agrupando las escalas 9 a la 12 que son
puestos de apoyo administrativo especializado y comienzan las clases de
direccién y asesoria a base de complejidad y responsabilidad. La cuarta banda
agrupa las escalas 13 ala 16 cui(as clases son de direccion y administracion e
implantacién directa de politica publica con alto grado de complejidad y
complejidad, dirigiendo los diferentes programas de la Administracion. Esta

tiene un cambio de 14% vertical y un incremento horizontal de $400.00.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracién de Servicios Generales (ASG)
Oficina de Administracidn de Recursos Humanos

Asignacién de las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza de la Administracién de Servicios Generales de Puerto Rico de
conformidad con la Seccién 8.1 y 8.2 de la Ley 184 de agosto de 2004, segiin
enmendada, Ley para la administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En cumplimiento con lo dispuesto en los articulos de la Ley 184 de 3 de agosto de
2004, segun enmendada, Ley para la administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Ptiblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se asignan las clases de
puestos contenidas en el Plan de Clasificacién de Puestos adoptado para el Servicio de
Confianza de la Administracién de Servicios Generales de Puerto Rico a las escalas de
sueldo a partir del en la forma siguiente:

Asignacion de Clases de Puestos a las Escalas de Retribucion
Servicio de Confianza

Niimero dela | Nilmero de Escalas de
Tftulo de la Clase Codificacién Ia Escala Retribucion
de la Clase

Administrador(a)
Auxiliar 14010 10 3,928-7,228
Administrador{a)
Auxiliar de
Administracion 14015 11 4,400-7,700
Administrador(a)
Auxiliar de
Adquisiciones 14030 11 4,400-7,700
Auxiliar de Informatica 14020 11 4,400-7,700
Administrador(a)
Auxiliar de
Operaciones 14025 11 4,400-7,700
Administrador(a) de
Sistemas de Oficina
Confidencial | 12010 5 2,353-4,553




Niumero de la | Niimero dela Escalas de
Titulo de la Clase Codificacion Escala Retribucion
de la Clase

Administrador(a) de
Sistemas de Oficina
Confidencial 11 12011 6 2,588-4,788
Ayudante
Administrativo 13010 7 2,847-5,047
Ayudante Especial 13015 8 3,132-5,332
Chofer 11010 3 1,981-3,081
Gerente de Oficina
de Asesoramiento
Legal 13030 9 3,508-6,808
Gerente de Oficina de
Auditoria Interna 13025 9 3,508-6,808
Gerente de Oficina de
Recursos Humanos ¥
Relaciones Laborales 13020 9 3,508-6,808
SubAdministrador(a) 14035 14 6.,404-10,804
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Para que conste se aprueba la presente relacion de clases de puestos
con la indicacion del Titulo de la Clase, Numero de la Codificacion de la Clase
Namero de Escala y Escala de Retribucién a las que cada una de ellas se
asigna.

Este documento consta de tres (3) pliegos de papel conteniendo trece
(13) clases, en cada uno de los cuales hemos puesto nuestras iniciales y en el
altimo la firma.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2011.

Samuel G. Dévila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios Generales

en Asuntos Laborales y de Administracion (ASG)
de Recursos Humanos (OCALARH)



AGRUPACION DE CLASES SEGUN ASIGNADAS

A ESCALAS RETRIBUTIVAS
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES (ASG)
Servicio de Carrera de Confianza

ESCALA 1 (1,698 —2,798
Desierta
ESCALA 2 (1,834 -2,934)
Desierta
ESCALA 3 (1,981 - 3,081)
Chofer
ESCALA 4 (2,139 - 3,239)
Desierta
ESCALAS (2,353 -4,553)
Administrador(a) de Sistemas de Oficina I
ESCALA 6 (2,588-4,788)
Administrador(a) de Sistemas de Oficina I1
ESCALA 7 (2,847 -5,047)

Ayudante Administrativo



ESCALA 8 (3,132 -5,332)
Ayudante Especial

ESCALA 9 (3,508- - 6,808)
Gerente de Oficina de Asesoramiento Legal
Gerente de Oficina de Auditoria Interna
Gerente de Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

ESCALA 10 (3,928 7,228)
Administrador(a) Auxiliar

ESCALA 11 (4,400 -7,700)
Administrador(a) Auxiliar de Administracion
Administrador(z) Auxiliar de Adquisiciones
Administrador(a) Auxiliar de Informatica
Administrador(a) Auxiliar de Operaciones

ESCALA 12 (4,928 —8,228)

SubAdministrador(a)

ESCALA 13 (5,618 -10,018)
Desierta

ESCALA 14 (6,404 —10,804)
Desierta

ESCALA 15 (7,301-11,701)
Desierta

ESCALA 16 (8,323 - 12,723}

Desierta
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
ESCALA SALARIAL EXTENDIDA PARA EL. PERSONAL EN SERVICIO DE CONFIANZA

Nam. Tipo Tipos Intermedios Tipo NaGm.
Escala Minimo 1 2 3 Maximo Escala
1 $2,798 $2,898 $2,998 $3,098 $3,198 1
2 2,934 3,034 3,134 3,234 3,334 2
3 3,081 3,181 3,281 3,381 3,481 3
4 3,239 3,339 3,439 3,539 3,639 4
5 4,553 4,753 4,953 5,153 5,353 5
6 4,788 4,988 5,188 5,388 5,588 6
7 5,047 5,247 5,447 5,647 5,847 7
8 5,332 5,532 5,732 5,932 6,132 8
9 6,808 7,108 7,408 7,708 8,008 9
10 7,228 7,528 7,828 8,128 8,428 10
1 7,700 8,000 8,300 8,600 8,900 11
12 8,228 8,528 8,828 9,128 - 9,428 12
13 10,018 10,418 10,818 11,218 11,618 13
14 10,804 11,204 11,604 12,004 12,404 14
15 11,701 12,101 12,501 12,901 13,301 15
16 12,723 13,123 13,523 13,923 14,323 16
CAMBIO PORCENTUAL VERTICAL CAMBIO PORCENTUAL HORIZONTAL
ESCALA 1-4 8% $ 100.00 '
ESCALA5-8 10% $ 200.00
ESCALA 812 12% $ 300.00
ESCALA 11-1€ 14% $ 400.00

En San Juan, Puerto Rico a

DENISSE LONGO QUINONES
Administradora
Administracion de Servicios Generales



CONCEPTOS DE CLASIFICACIONES DE PUESTOS

35



11010

CHOFER

Concepto de Clasificacion

Trabajo diestro y de campo que consiste en conducir el vehiculo oficial
asignado al (a la) Administrador(a) y realizar trabajo de mensajeria para éste(a)
la Administracién de Servicios Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad conduciendo el vehiculo oficial asignado al (a la)
Administrador(a) para transportarlo(a) a los lugares que se le indiquen, y para
recoger y distribuir correspondencia, documentos, mensajes, materiales,
paquetes y equipo. Es responsable de verificar y mantener el vehiculo limpio y
buen estado antes y después de efectuar los viajes; revisar gomas, agua, aceite
y llenar el tanque de gasolina. Somete informes de accidentes, desperfectos y
viajes realizados.

El trabajo requiere confiabilidad de documentos y mensajes
confidenciales que transporta y distribuye. Trabaja bajo la supervision general
del {de la) Administrador(a), quien le imparte instrucciones generales o
especificas de acuerdo a la gestion a realizar. Ejerce algin grado de juicio y
criterio propio relacionado con la seleccidon de rutas para realizar los viajes
asignados y cuando toma decisiones o0 actia en casos de emergencias,
accidentes o contratiempos que puedan ocurrir en su trabajo. Su trabajo se
revisa durante su gjecucion vy a la terminacién para determinar conformidad con
las normas e instrucciones impartidas.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 d agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase, la
cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracién de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracion de Servicios

en Asuntos Laborales y de Administracion Generales de Puerto Rico
de Recursos Humanos (OCALARH) (ASG)
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL |

Concepto de Clasificacion

Trabajo secretarial, de oficina y administrativo que consiste en realizar funciones
secretariales en una unidad de trabajo primaria o segundaria relacionadas con Ia administracién
de los diferentes sistemas de oficina en la Administracién de Servicios Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asighado a este puesto realiza trabajo de moderada
complsjidad y responsabilidad actuando como secretaria(o) del (de la) Subadministrador(a) de
la ASG. Es responsable de la produccién de documentos variados mediante el uso de
maquinas o sistemas computadorizados en la toma y transcripcion de cartas, memarandos,
circulares, informes, minutas y otros documentos confidenciales, mediante signos o escritura
rapida, asi como la atencion de situaciones administrativas rutinarias. Toma y transcribe
dictados en espafiol e inglés de cartas, memorandos, circulares, informes, minutas y otros
asuntos de naturaleza confidencial. Produce cartas, memorandos, informes, circulares y otros
mediante el uso de maquina de escribir o sistemas computadorizados. Redacta
zomunicaciones e informes relacionados con su trabajo y revisa correspondencia a ser firmada
por su supervisor(a). Recibe, clasifica, controla, distribuye y archiva la correspondencia de su
area de trabajo. Toma Minutas de las reuniones vy lleva el calendario de las diferentes
reuniones y actividades de su supervisor(a). Recibe, orienta, canaliza, refiere y registra las
llamadas telefonicas y visitantes. Envia vy recibe documentos e informacién de naturaleza
variada a traves de la maquina de facsimiles o del sistema de mensajes electrénicos. Requisa
materiales de oficina para su area de trabajo. Supervisa personal oficinesco y secretarial de
menor jerarquia, si se le requiere. Archiva documentos y mantiene organizados los archivos en

su unidad de trabajo.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud en documentos
confidenciales de gran variedad mediante el usc de maquinas de escribir o sistemas
computadorizados. Trabaja bajo la supervision general del (de la) Subadministrador(a), quien
le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce un grado moderado de
juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa a su terminacion y
mediante reuniones con su supervisor(a) para determinar correccién, exactitud y conformidad
con las normas e instrucciones impartidas.



12010

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 d agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase, la
cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracion de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales de Puerto Rico

de Recursos Humanos (OCALARH) (ASG)
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL I

Concepto de Clasificacion

Trabajo secretarial, de oficina y administrativo que consiste en realizar
funciones secretariales en una unidad de trabajo primaria relacionadas con la
administracion de los diferentes sistemas de oficina en la Administracién de
Servicios Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de
complejidad y responsabilidad actuando como secretaria(o) del (de la)
Administrador{a) de la ASG. Es responsable de la produccion de
documentos variados mediante el uso de maguinas o sistemas
computadorizados en la toma y transcripcién de cartas, memorandos,
circulares, informes, minutas y otros documentos confidenciales, mediante
signos o escritura rapida, asi como la atencion de asuntos administrativos
confidenciales gue le encomienda el {la) Administrador. Toma y transcribe
dictados en espaiiol e inglés de cartas, memorandos, circulares, informes,
minutas y otros documentos de naturaleza confidencial. Produce propuestas,
cartas, memorandos, informes, circulares y otros mediante el uso de maquina de
escribir o sistemas computadorizados. Redacta comunicaciones e informes
relacionados con su trabajo y revisa correspondencia a ser firmada por el (la)
Administrador{a). Recibe, clasifica, controla, distribuye y archiva la
correspondencia de su area de trabajo. Toma Minutas de las reuniones y lleva
el calendario de las diferentes reuniones y actividades del (de la)
Administrador(a). Recibe, orienta, canaliza, refiere y registra las llamadas
telefénicas y visitantes. Envia y recibe documentos e informacion de naturaleza
variada a través de la maquina de facsimiles o del sistema de mensajes
electronicos. Requisa y mantiene los abastos de materiales de oficina para su
area de trabajo. Supervisa personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia,
si se le requiere. Mantiene y controla los archivos en su unidad de trabajo.

Da seguimiento y comunica mensajes sobre asuntos oficiales al personal,
siguiendo instrucciones del (de la) Administrador(a).

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud en
documentos confidenciales de gran variedad mediante el uso de maquinas de
escribir o sistemas computadorizados. Trabaja bajo la supervision general del
(de la) Administrador(a), quien le imparte instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar. Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas,



12011

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Niim. 184 de 3 d
agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, por la
presente aprobamos la precedente clase, la cual formard parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora

Oficina de Recursos Humanos del Administracion de Servicios
Estado Libre Asociado de Puerto Rico Generales de Puerto Rico

(ORHELA) (ASG)



13010
AYUDANTE ADMINISTRATIVO(A)

Concepto de Clasificaciéon

Trabajo administrativo que consiste en asistir al (a la) Adminisirador(a) en
la atencion, coordinacién y solucién de asuntos relacionados con la
administracion de las diferentes actividades que se llevan a cabo en la
Administracion de Servicios Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de
moderada complejidad y responsabilidad asistiendo al (a la)
Administrador(a) la atencién, coordinacion y solucién de asuntos
relacionados con fa administracién de los servicios que brinda la ASG.
FfectGia encomiendas asignadas por el (la) Administrador(a) y lo (la)
mantiene informado de los resultados. Atiende solicitudes de servicios o
reclamos y coordina dichos asuntos con las oficinas o dependencias de la
agencia o con la agencia gubernamental o municipio correspondiente.

Da seguimiento a los asuntos referidos por el (fa) Administrador(a).Atiende
y refiere visitantes y llamadas telefénicas. Prepara comunicaciones,
informes y planes de trabajo relacionados con su area de trabajo.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud en
documentos confidenciales que maneja. Trabaja bajo la supervision general del
(de la) Administrador(a), quien le imparte instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en el
desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su
supervisor(a) e informes que rinde para determinar correccién, exactitud y
conformidad con las normas e instrucciones impartidas.



13010

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 d agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase, Ia
cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracion de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracion de Servicios

en Asuntos Laborales y de Administracion Generales de Puerto Rico
de Recursos Humanos (OCALARH) (ASG)



13015

AYUDANTE ESPECIAL

Concepto de Clasificacion

Trabajo profesional y administrativo que consiste en asistir al (a la) Administrador(a) en
la planificacién, coordinacion, evaluacién, atencion y la solucién de asuntos administrativos y
operacién de diferentes actividades relacionadas con los servicios que brinda la Administracion
de Servicios Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad asistiendo al (a la) Administrador(a) en la direccién y administracion de la
ASG. Participa y asesora al (a la) Administrador(a) en la formulacién y ejecucion de la politica
publica relacionada con los asuntos administrativos y operacionales. Atiende encomiendas
especiales, problemas o situaciones asignadas y da seguimiento a las mismas. Transmite
directrices a los (las) administradores auxiliares y directores de oficinas y da seguimiento a
éstos (as) para asegurar que las encomiendas se lleven a cabo conforme a lo solicitado y en el
tiempo requerido. Prepara comunicaciones, informes y planes de trabajo. Representa al (a la)
Administrador(a) en reuniones, conferencias y actividades de diversa indole cuando le es
requerido. la atencién, coordinacion y solucion de asuntos relacionados con la administracion
de los servicios que brinda la ASG. Efectia encomiendas asignadas por el (la)
Administrador(a) y lo (ia) mantiene informado de los resultados. Atiende solicitudes de servicios
o reclamos y coordina dichos asuntos con las oficinas o dependencias de la agencia o con la
agencia gubernamental o municipio correspondiente. Da seguimiento a los asuntos referidos
por el (la) Administrador(a). Atiende y refiere visitantes y llamadas telefonicas. Prepara
comunicaciones, informes y planes de trabajo relacionados con su area de trabajo. Representa
al (a la) Administrador(a) en reuniones, conferencias, comités y actividades de diversa indole
cuando le es requerido.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud en documentos y asuntos
confidenciales que maneja. Trabaja bajo la supervision general del (de la) Administrador(a),
quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce juicio y criterio
propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su
supervisor(a) e informes que rinde para determinar correccion, exactitud y conformidad con las
normas e instrucciones impartidas.



13015

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 d agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase, la
cual formar4 parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracion de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracion de Servicios

en Asuntos Laborales y de Administracion Generales de Puerto Rico
de Recursos Humanos {(OCALARH) (ASG)



13020

GERENTE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Concepto de Clasificacion

Trabajo profesional y especializado en el campo de recursos humanos y relaciones
laborales que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas
con la administracién de los recursos humanos vy las relaciones laborales en la Administracion
de Servicios Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de considerable

complejidad y responsabilidad relacionadas con la clasificacion y retribucion de puestos,
reclutamiento y seleccién, ascensos, traslados y descensos, retencion, adiestramientos,
asistencia y licencias, planes médicos, relaciones laborales y administracion del convenio
colectivo, entre otros. Participa en la formulacién y ejecucion de la politica publica relacionada
con la administracién de los recursos humanos y relaciones laborales. Asesora al (a ia)
Administrador(a), funcionarios y demés empleados sobre leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Desarrolla, planifica, coordina, dirige y administra instrumentos
indispensables para la administracion de recursos humanos y la aplicacién del principio de
mérito. Evaltia y supervisa transacciones de personal relacionadas con las areas esenciales al
principio de mérito. Prepara comunicaciones, informes y estudios relacionados con su trabajo.
Monitorea y evalia el trabajo que realiza la Oficina de Asesoramiento Legal e implanta los
ajustes que sean necesarios.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precisién y exactitud en documentos e
informaciones confidenciales que maneja. Trabaja bajo la supervision general del (de la)
Administrador(a), quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce un
grado considerable de juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas, siguiendo las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.  Su trabajo se revisa mediante
reuniones con su supervisor(a), evaluaciones de informes que somete y por los [ogros

obtenidos.



13020

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 de 3 d agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase, la
cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracion de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracidon de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales de Puerto Rico

de Recursos Humanos (OCALARH) (ASG)



13025

GERENTE DE OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

Concepto de Clasificacion

Trabajo profesional y especializado en el campo de auditoria que consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar las actividades que se realizan en la Oficina de Auditoria Interna
de la Administracion de Servicios Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en la formulacion y ejecucion de la politica ptiblica relacionada con el campo
de auditoria. Asesora al {a la) Administrador(a) vy los funcionarios en asuntos relacionados con
el proceso fiscal y administrativo, leyes y reglamentos aplicables a las auditorias
gubernamentales. Dirige y supervisa las actividades que se realizan en la Oficina de Auditoria
Interna de la ASG. Evalla la eficacia de los sistemas de control interno establecidos a los fines
de proteger los activos de pérdida o ineficiencia. Realiza y asigna intervenciones sobre las
transacciones y operaciones de las dependencias de la ASG y rinde informes al (a la)
Administrador(a) sobre los hallazgos y los resuitados de las mismas, incluyendo las medidas
sorrectivas a implantarse. Fiscaliza las operaciones de fondos publico, las administrativas y la
adquisicién, uso y disposicion de la propiedad para corroborar que se lleven a cabo conforme a
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Evallia las recomendaciones de
los informes de intervencién de la Oficina del Contralor de Puerto Rico o de cualquier otro
informe de auditoria y vela porque se cumplan con las medidas correctivas que deben ser
efectuadas. Redacta comunicaciones y prepara informes, planes e itinerarios de trabajo.
Monitores y evalla el trabajo que se realiza en el la Oficina que dirige e implanta los ajustes
gue sean necesarios.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud en documentos e
informaciones confidenciales que maneja. Trabaja bajo la supervisién general del (de la)
Administrador(a), quien le imparte instrucciones generales sobre el frabajo a realizar. Ejerce un
grado considerable de juicio y criterio propio en el desempefio de sus tareas, siguiendo las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan los procesos de auditoria. Su
trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor(a), evaluaciones de informes que
somete y por los logros obtenidos para determinar correccion, exactitud y conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.



13025

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NOm.
184 de 3 d agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase, la
cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracion de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracion de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales de Puerto Rico

de Recursos Humanos (OCALARH) (ASG)



13030

GERENTE DE OFICINA DE ASESORAMIENTO LEGAL

Concepto de Clasificacion

Trabajo profesional y especializado en el campo del derecho que consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar las actividades que se llevan a cabo en la Oficina de
Asesoramiento Legal de la Administracion de Servicios Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad en la formulacion y ejecucion de la politica publica relacionada
con el campo del derecho. Representa a la ASG y a funcionarios ante foros administrativos,
judiciales y cuasi-judiciales. Dirige y supervisa las actividades que se realizan en la Oficina de
Asesoramiento Legal de la ASG. Prepara, asigna y revisa opiniones [egales, comunicaciones y
todo documento legal relacionado con la los asuntos legales de la ASG. Asesora al (a la)
Administrador(a), funcionarios y empleados en asuntos e que la ASG sea parte o tenga un
interés pablico. Prepara informes, planes e itinerarios sobre el trabajo que realiza. Monitorea y
evalia el trabajo que realiza la Oficina de Asescramiento Legal e implanta los ajustes que sean

necesarios.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud en documentos e
informaciones confidenciales que maneja. Trabaja bajo la supervisién general del (de [a)
Administrador(a), quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce un
grado considerable de juicio y criterio propio en el desempefio de sus fareas, siguiendo las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan el ejercicio de su profesion.  Su
trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor(a), evaluaciones de informes que
somete y por los logros obtenidos para determinar correccion, exactitud y conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.



13030

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim.
184 de 3 d agosto de 2004, segln enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase, la
cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracién de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios

en Asuntos Laborales y de Administracion Generales de Puerto Rico
de Recursos Humanos (OCALARH) (ASG)



14010

ADMINISTRADOR(A) AUXILIAR

Concepto de Clasificacion

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades administrativas y programaticas del area asignada en la
Administracion de Servicios Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de gran complejidad y
responsabilidad  planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades,
administrativas y programaticas que se desarrollan en el area de trabajo asignada tales como:
Administracion, Adquisiciones u Operaciones en la ASG. Participa y asesora al (a la)
Administrador(a) en la formulacién y ejecucion de la politica pablica; asuntos administrativos y
programaticos relacionados con el area de trabajo asignada.

Revisa documentos e informes para determinar correccion y legalidad conforme a

leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. |dentifica deficiencias y/o debilidades
en los programas asignados y toma medidas para la correccion de las mismas. Analiza los
procesos que se realizan en el area de trabajo asignada y disefia procedimientos para
promover una sana administracion y agilidad en los servicios que se prestan. Da seguimiento a
todas las actividades y proyectos asignados y prepara informes de resultados y progreso de los
mismos. Lleva a cabo reuniones con el personal del area administrativa y/o programatica para
discutir asuntos variados de su area de irabajo. Participa en la contratacion y evaluacion de los
contratos relacionados con su area de trabajo. Representa al (a la) Administrador(a) en juntas,
conferencias y otras actividades oficiales. Monitorea y evalta el trabajo que se realiza en las
diferentes oficinas o programas gue componen su area de trabajo y recomienda y/o implanta
los ajustes necesarios. Prepara comunicaciones, informes, planes e itinerarios de trabajo.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precisién y exactitud en documentos e
informaciones confidenciales que maneja. Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la)
Administrador(a), quien le imparte instrucciones ocasionales en la realizacion de sus funciones.
Fjerce un alto grado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa mediante reuniones con su supervisor(a), evaluaciones de informes que somete y
por los logros obtenidos.



14010

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 d agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase, la
cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracion de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales de Puerto Rico

de Recursos Humanos (OCALARH) (ASG)



14015

ADMINISTRADOR(A) AUXILIAR DE ADMINISTRACION

Concepto de Clasificacion

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades administrativas y programaticas de finanzas y presupuesto,
informatica, archivo inactivo y servicios administrativos en la Administracién de Servicios

Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de gran complejidad y
Responsabilidad planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades,
administrativas y programaticas que se desarrollan en el area de finanzas y presupuesto,
informética, archivo inactivo y servicios administrativos en la ASG. Participa y asesora al (a la)
Administrador(a) en la formulacion y ejecucion de la politica plblica; asuntos administrativos y
programaticos relacionados con el area de administracion.

Revisa documentos e informes para determinar correccién y legalidad conforme a

leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Identifica deficiencias y/o debilidades
en los programas del 4rea de administracion y toma medidas para la correccion de las mismas.
Analiza los procesos que se realizan en el érea de administracion, finanzas y presupuesto,
informética, archivo inactivo y disefia procedimientos para promover una sana administracion y
agilidad en los servicios que se prestan. Da seguimiento a todas las actividades y proyectos
del area de administracién y prepara informes de resultados y progreso de los mismos. Dirige y
supervisa la facturacion de gasolina a gran escala de las agencias, municipios y corporaciones
publicas que son clientes de ASG. lleva a cabo reuniones con el personal del area
administrativa y/o programética para discutir asuntos variados relacionados con la
administracién de los servicios que presta la ASG. Participa en la contratacion y evaluacion de
los contratos relacionados con su area de administracion. Representa al (a la) Administrador(a)
en juntas, conferencias y otras actividades oficiales relacionadas con el area de administracion
Monitorea y evalta el trabajo que se realiza en las diferentes oficinas o programas que
componen su area de administracion y recomienda y/o implanta los ajustes necesarios.
Prepara comunicaciones, informes, planes e itinerarios de trabajo.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud en documentos &
informaciones confidenciales que maneja. Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la)
Administrador(a), quien le imparte instrucciones ocasionales en la realizacion de sus funciones.
Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo
se revisa mediante reuniones con su supervisor(a), evaluaciones de informes que somete y

por los logros obtenidos.



14015

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NUm.
184 de 3 d agosto de 2004, segln enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase, la
cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracion de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samue! G. Davila Cid Denisse L.ongo Quifiones
Director Administradora interina
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Administracion de Servicios

en Asuntos Laborales y de Administracion Generales de Puerto Rico
de Recursos Humanos (OCALARH) (ASG)



14020

ADMINISTRADOR(A) AUXILIAR DE INFORMATICA

Concepto de Clasificacion

Trabajo profesional y especializado a nivel ejecutivo de gran complejidad y
responsabilidad que requiere la aplicacion de conocimientos especializados para dirigir,
coordinar, supervisar e implantar la politica plblica normativa relacionada con la tecnologia y
sistemas de informacion de la Administracion de Servicios Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de direccién y supervision
computadorizados relacionados al desarrollo y establecimiento de sistemas computadorizados
y en la solucion de problemas de funcionamiento de los sistemas y la informatica. Es
responsable de asesorar al (a la) Administrador(a) y otro personal ejecutivo sobre las
actividades o servicios bajo su responsabilidad. Participa activamente en la formulacion e
implantacion de la politica piblica de su area de responsabilidad.

Es responsable de planificar, coordinar, dirigir y evaluar las operaciones de informatica
de la agencia, velando por la efectividad y control de las actividades de informética y la
tecnologia de los sistemas de informacion de la Administracién. Representa a la ASG ante
foros administrativos, legislativos y otros segun se le requiera en aspectos relacionados con su
area de responsabilidad. El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precisién y exactitud para
mantener la confiabilidad de los sistemas de informacién y el uso de la tecnologia.

Ejerce alto grado de iniciativa, juicio y criterio propio en el desempefioc de sus labores.
Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la) Administrador(a), quien le imparte
instrucciones ocasionales para la realizacion de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con su supervisor(a), evaluaciones de informes que somete y por los resultado

obtenidos.



14020

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim.
184 de 3 d agosto de 2004, segln enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la. precedente clase, la
cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracién de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios

en Asuntos Laborales y de Administracion Generales de Puerto Rico
de Recursos Humanos (OCALARH}) (ASG)



14025

ADMINISTRADOR(A) AUXILIAR DE OPERACIONES

Concepto de Clasificacion

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades administrativas y programaticas del area de operaciones en la
Administraciéon de Servicios Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de gran complejidad y
Responsabilidad planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades,
administrativas y programaticas que se desarrollan en el area de operaciones en la ASG.
Participa y asesora al (a la) Administrador(a) en la formulacidn y ejecucion de la politica pablica;
asuntos administrativos y programaticos refacionados con el area de operaciones.

Revisa documentos e informes para determinar correccion y legalidad conforme a

leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Identifica deficiencias y/o debilidades
en los programas asignados y toma medidas para la correccion de las mismas. Analiza los
procesos que se realizan en el area de operaciones y disefia procedimientos para promover
una sana administracién y agilidad en los servicios que se prestan. Da seguimiento a todas las
actividades y proyectos asignados y prepara informes de resultados y progreso de los mismos.
Lleva a cabo reuniones con el personal del area administrativa y/o programatica para discutir
asuntos variados de su area de trabajo. Participa en la contratacion y evaluacién de los
contratos relacionados con su area de trabajo. Representa al (a la) Administrador(a) en juntas,
conferencias y otras actividades oficiales relacionadas con las operaciones de la ASG.
Monitorea y evalia el trabajo que se realiza en las diferentes oficinas o programas que
componen el area de operaciones y recomienda y/o implanta los ajustes necesarios. Prepara
comunicaciones, informes, planes e itinerarios de trabajo.

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precision y exactitud en documentos e
informaciones confidenciales que maneja. Trabaja bajo la supervisidon administrativa del (de |a)
Administrador(a), quien le imparte instrucciones ocasionales en la realizacién de sus funciones.
Ejerce un aito grado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa mediante reuniones con su supervisor(a), evaluaciones de informes que somete y
por los logros obtenidos.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim.
184 de 3 d agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase, la
cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracion de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quiftones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios

en Asuntos Laborales y de Administracion Generales de Puerto Rico
de Recursos Humanos (OCALARH) (ASG)
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SUBADMINISTRADOR(A)

Concepto de Clasificacion

Trabajo ejecutivo y profesional y especializado que consiste en colaborar con el (la)
Administrador(a) en la planificacién, coordinacion, direccidn y supervision todas las actividades
administrativas y programaticas de la Administracién de Servicios Generales (ASG).

El (la) empleado(a) asignado a este puesto realiza trabajo de gran complejidad y
responsabilidad colaborando sustancialmente en la formulacion y ejecucion de la politica
publica. Asesora al (a la} Administrador(a) y demas funcionarios en asuntos administrativos y
programaticos. Sustituye y representa al (a la) Administrador(a) durante sus vacaciones o
ausencias, asf como en actividades o reuniones cuando le es requerido. Da seguimiento a
todas las actividades y proyectos asignados por el (la) Administrador(a). Lleva a cabo
reuniones con el personal del drea administrativa y programatica para discutir asuntos variados.
Participa en la contratacion y evaluacion de los contratos relacionados con la adquisicion de
bienes y servicios. Prepara comunicaciones, informes y planes. Monitorea y eval(a el trabajo
que se realiza en las diferentes oficinas que componen la ASG y recomienda al (a)
Administrador(a) los ajustes que sean necesarios.

Es responsable de supervisar y evaluar las operaciones internas de la ASG, velando por
efectividad y control presupuestario. Representa a la ASG ante foros administrativos,
legislativos y judiciales seglin se le requiera,

El trabajo requiere confiabilidad, rapidez, precisién y exactitud en documentos e
informaciones confidenciales que maneja. Trabaja bajo ia supervisidbn administrativa del (de Ia)
Administrador(a), quien le imparte instrucciones ocasionales en la realizacion de sus funciones.
Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa mediante reuniones con su supervisor(a), evaluaciones de informes que somete y
por los logros obtenidos.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num.
184 de 3 d agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, por la presente aprobamos la precedente clase, la
cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Administracion de Servicios Generales a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid Denisse Longo Quifiones
Director Administradora Interina
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Administracién de Servicios
en Asuntos Laborales y de Administracion Generales de Puerto Rico
de Recursos Humanos (OCALARH) (ASG)



